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Registrese bajo:

Normas y Procedimientos para la
Evaluacion de Miembros de la
Policia y Personal Clasificado

ORDEN GENERAL

NUM. 2008-3
A: TODO EL PERSONAL
ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
EVALUACION DE MIEMBROS DE LA
POLICIA Y PERSONAL CLASIFICADO
. Propésito

El propdsito de esta Orden General es redefinir las normas y
procedimientos utilizados en la evaluaciéon de miembros de la Policia
y personal clasificado para que responda a las necesidades actuales
de la Agencia. A su vez, se propende a la creacion de un sistema de
evaluacion que responda a las maximas de principio de mérito
contempladas en la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segun
enmendada, conocida como la “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.”

Esta Orden General consta de las siguientes Secciones:
A. Base Legal
B. Politica Publica sobre No Discrimen por Razén de Género

C. Responsabilidad para la Implantacion del Sistema de
Evaluacién para Miembros de la Policia y Personal Clasificado

D. Creacion de la Junta de Revisidon de Evaluaciones

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

Funciones y Responsabilidades de la Junta

Evaluacion para Miembros de la Policia y Personal Clasificado
con posiciones regulares.

Evaluacion para Miembros de la Policia y Personal Clasificado
en Periodo Probatorio

Disposiciones Generales

Clausula de Separabilidad

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".

Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segun
enmendada, conocida como "Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico".

Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998, segun
enmendada, conocida como “Ley de Relaciones del
Trabajo para el Servicio Publico".

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

C. Responsabilidad para la Implantacion del Sistema de
Evaluacion para Miembros de la Policia y el Personal
Clasificado

El Sistema de Evaluacién para los miembros de la Policia y el
Personal Clasificado tiene como propdsito la identificacion,
desarrollo y la utilizacion efectiva de las potencialidades y de
las destrezas de cada empleado para su mejoramiento
profesional. Esto, con el fin de lograr un ambiente laboral
adecuado y asertivo que ayude a la Policia de Puerto Rico en
la consecucidn de su objetivo primordial: propender a la
seguridad del colectivo. Esto, teniendo en cuenta que ante
tamafa responsabilidad contar con el personal idoneo, con las
destrezas profesionales aptas para lograr tan importante fin.
Por ello, la necesidad de reforzar el ambito de evaluacidn en
nuestra estructura organizacional y administrativa.

Disponiéndose, que la implantacion de este Sistema es
responsabilidad primordial de la Division de Evaluacién de
Personal del Negociado de Recursos Humanos. No obstante,
sera responsabilidad de cada Director y/o Supervisor cumplir
con las normas de evaluacién cobijadas en esta Orden
General.

D. Creacion de la Junta de Revision de Evaluaciones

Mediante esta Orden General se crea la Junta de Revision de
Evaluaciones:

1. La Junta estara compuesta por tres (3) miembros en
propiedad, a saber: por un (1) oficial del Sistema de
Rango; por un (1) abogado; por un (1) empleado del
Sistema Clasificado. Ademas habra dos (2) miembros
alternos: uno (1) del Sistema de Rango y uno (1) del
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Sistema Clasificado, los cuales seran nombrados por el
Superintendente. Uno de los miembros de la Junta sera
el Presidente, quien sera designado por el
Superintendente.

La Junta contard con un Secretario el cual sera el
Director de la Divisién de Evaluacién de Personal, quien
sera responsable de la parte administrativa de la misma.
Este no tendra poder de decision.

E. Funciones y Responsabilidades de la Junta

1.

Pasara juicio sobre las solicitudes de revision que
presenten los miembros de la Policia o personal
clasificado, que no estén satisfechos con los resultados
de la evaluacion de su trabajo.

Tendra un maximo de quince (15) dias calendario,
contados a partir de la fecha de recibo, para resolver la
revision. Las decisiones de la Junta se tomaran por
mayoria.

Tendra la autoridad para:
a. Confirmar la evaluacion hecha al subalterno.

b. Realizar cambios en la evaluacion, sélo en factores
impugnados por el subalterno. Estos cambios
consistirdan en aumentar o disminuir la valoracion de
los factores objeto de revision.

c. Dejar sin efecto la evaluacidén y en su lugar, ordenar
una nueva evaluacion.

Notificara la decisibn asumida a las partes.
Disponiéndose, que cualquiera de éstas tendra quince
(15) dias calendario, contados a partir de la fecha en que
reciba la notificaciéon, para solicitar una reconsideracién
ante la propia Junta. Si alguna de las partes decide
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solicitar el proceso de reconsideracion, elaborara el
escrito correspondiente fundamentando su recurso de
reconsideracion y lo enviara a la Junta, la cual en un
periodo de diez (10) laborables vera el recurso de
reconsideracion y determinara si el mismo procede o no.
Si la Junta se reafirma en su posicion, el empleado podra
acudir a los foros administrativos establecidos en el
apartado diez (10) de la Seccion (F) de esta Orden
General.

Atendera los casos de personal en periodo probatorio a
los cuales no se le recomienda la permanencia. Estos
casos le seran referidos por el Gerente de Recursos
Humanos. Cada caso ira acompanado de las
evaluaciones y las recomendaciones correspondientes.

F. Evaluacion para Miembro de la Policia y Personal Clasificado en
Puestos Regulares

1.

Para cada evaluacion hecha a cada miembro de la
Policia o personal clasificado se usara la Forma PPR-
816 "Evaluacion de Desempeio de Empleados en Puesto
Regular.”

Los supervisores discutiran los Informes de Evaluacién
de Desempeiio con sus subalternos. Luego de discutidos
y firmados por ambas partes, se remitird el original al
director de la unidad de trabajo a la cual estan asignados,
quien lo enviara por conducto reglamentario a la Division
de Evaluacién de Personal dentro de los primeros quince
(15) dias calendario a partir de la fecha de la evaluacion.
Una copia sera retenida por el evaluador y la otra sera
entregada al evaluado. Bajo ningun concepto los
informes deberan pasar de nuevo supervisor.

Si luego de discutir la evaluacion las partes no estan de
acuerdo, dispondran de quince (15) dias calendario a
partir de la fecha de la entrevista para enviar un
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10.

memorando al Director de la unidad indicando los
factores por los cuales no se estd de acuerdo, y los
fundamentos de su objecion. El memorando del
evaluador estara acompanado de la copia de la
evaluacion.

El Director de la unidad de trabajo estudiara el caso y
tratara de llegar a un acuerdo entre la posicién del
evaluador y la del evaluado.

De no haber logrado acuerdo alguno, enviara un
Memorando, por conducto reglamentario, al Director de la
Division de Evaluacion de Personal informando el
resultado de sus esfuerzos, sin hacer recomendacion
alguna. Luego, devolvera la copia de la evaluacién al
evaluador.

El Director de la Division de Evaluacion de Personal en
representacion de las partes radicara el caso ante la
consideracion de la Junta de Revisidn de Evaluaciones.

La Junta citara las partes y le dara oportunidad de
exponer su caso.

Luego de escuchar las partes, la Junta del caso tomara la
determinacion correspondiente e informara por escrito al
Director de la Division de Evaluaciéon de Personal quien,
a su vez notificara por escrito a las partes la decisidon
tomada por la Junta.

En el caso de en que un miembro de la Policia y/o
empleado clasificado, esté en uso de licencia por
enfermedad durante el periodo de comprendido en la
evaluacion general, el evaluador debera completar el
informe sin valoracion e indicar las razones para ello.

Toda vez, se le solicite la reconsideracién a la Junta, y la
misma denegara en el término establecido en esta Orden
General, la decisidon de la misma podra ser apelada ante



Normas y Procedimientos para la 7
Evaluacién de Miembros de la Policia

Y Personal Clasificado

11.

12.

13.

14.

la Comision Apelativa de Sistemas de Administracion de
Recursos Humanos del Servicio Publico (CASARH). En
el caso del personal clasificado unionado, se regira por el
Procedimiento de Quejas y Agravios establecido en el
Convenio Colectivo vigente.

Si al momento de la evaluacion el miembro de la Policia
y/o empleado clasificado, que se encuentra de licencia
por enfermedad ha trabajado por un periodo de 30 dias
naturales o mas, el evaluador debera rendir el informe
cubriendo el periodo de tiempo trabajado. En aquellos
casos que el evaluado esté incapacitado para firmar el
informe, ya sea por enfermedad, suspensiéon de empleo y
sueldo u otra razon justificable, se indicara las razones en
el espacio provisto para comentarios, luego de agotados
todos los recursos para que el subalterno firme la misma.

En caso de que el miembro de la Policia y/o empleado
clasificado se  encuentre prestando  servicios
temporeramente durante el periodo de observacion en
una unidad, el supervisor de la unidad a la cual esta
asignado permanentemente, debera rendir un informe sin
valoracion e indicar la fecha y unidad a la cual ha estado
asignado durante ese periodo. Esta unidad de trabajo
rendira el informe con valoracion por el periodo completo.

Si un miembro de la Policia o empleado clasificado ha
prestado servicios temporeramente en una unidad de
trabajo por un periodo de mas de 30 dias naturales
consecutivos, se rendiran dos (2) informes de
evaluaciones: uno por el supervisor de la unidad en la
que estuvo temporeramente y el otro por el supervisor de
la unidad en la cual esta asignado oficialmente.

El Director de la unidad de trabajo en la cual se hace la
evaluacion sera responsable de establecer los controles
necesarios a fin de que estos informes estén en la
Division de Evaluacion de Personal dentro del tiempo
establecido.
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15.

Las valoraciones del 1 al 5 en la guia del Informe de
Desempefio seran aplicadas de la forma como se definen
en cada criterio y factor a evaluarse.

G. Evaluacidon para los Miembros de la Policia o Personal
Clasificado en Periodo Probatorio

1.

El ingreso de toda persona como miembro de la Policia,
estara sujeto a un periodo probatorio de dos (2) afios.
Durante estos dos (2) afios el cadete 6 agente podra ser
separado en cualquier momento si a juicio del
Superintendente demuestra ineptitud, o sus habitos vy
confiabilidad no amerita que continien en la Policia de
Puerto Rico. Esto, sujeto a las disposiciones del
Reglamento de Personal de la Policia, supra. Asi mismo
todo miembro de la Policia que sea ascendido dentro de
los rangos de Sargento a Capitdn tendra un periodo
probatorio de seis (6) meses y de Inspector a Coronel
sera de tres (3) meses.

En el caso de nombramiento 6 ascensos de personal
clasificado, éstos tendran un periodo probatorio entre tres
(3) meses a doce (12) meses segun la clase del puesto
que haya sido nombrado 6 ascendido.

Todo miembro de la Policia o empleado clasificado en
periodo probatorio serda evaluado en las siguientes
ocasiones, a fin de determinar su productividad,
eficiencia, habitos y actitudes.

a. Al finalizar el periodo de adiestramiento basico en el
Colegio Universitario de Justicia Criminal (Cadete).

b. Al efectuarse la préxima evaluacion general de
miembros de la Policia, siempre y cuando hayan
transcurrido 30 dias naturales 6 mas a partir de la
evaluacién del Colegio Universitario de Justicia
Criminal.
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c. Alfinalizar el periodo probatorio por ascenso.

d. Cuando el miembro de la Policia sea trasladado o
tenga un cambio de supervisor, siempre que hayan
transcurrido treinta (30) dias calendario o mas desde
la ultima evaluacion.

e. Dos (2) meses antes de finalizar el periodo
probatorio. A estos efectos la Division de Evaluacion
de Personal notificara al Director de la unidad
correspondiente como recordatorio para que realice
las evaluaciones que corresponda.

f. En toda evaluacion general que se efectue.

g. En caso del personal Clasificado la evaluacion de
periodo probatorio se dividira en dos (2) ciclos: etapa
inicial y etapa final.

4. Cuando a un miembro de la Policia o empleado
clasificado, en un periodo probatorio, no se le
recomiende para continuar en el puesto en que fue
nombrado o ascendido, el supervisor debera completar el
formulario PPR-817 "Evaluacion de Desempefio de
Empleados en Periodo Probatorio" y lo discutird con el
evaluado. En caso de no lograr acuerdo alguno, se
llevara el caso por conducto de la Divisidon de Evaluacion
de Personal ante la Junta de Revisidon de Evaluaciones.
Esta celebrara las vistas correspondientes. Una vez
celebradas las mismas, la Junta hara la determinacion
correspondiente e informara por escrito a las partes a
través de la Divisién de Evaluacién de Personal.

5. Si el subalterno no estuviera conforme con la decisién de
la Junta podra solicitar una reconsideracién a la Junta,
dentro del periodo de quince (15) dias calendario,
contados a partir de la notificacion. De no estar de
acuerdo con la determinacion final de la Junta, podra



Normas y Procedimientos para la 10
Evaluacion de Miembros de la Policia
Y Personal Clasificado

apelar tal decision ante los foros administrativos
establecidos en el inciso diez (10) de la Seccién (F) de
esta Orden General.

Todo periodo de ausencia justificada que exceda de
treinta (30) dias consecutivos 6 en forma interrumpida, no
se incluira en el periodo probatorio.

H. Disposiciones Generales

1.

Todo personal miembro de la Policia y personal
clasificado sera evaluado por lo menos en dos (2)
ocasiones. Estas dos (2) evaluaciones regulares seran
como sigue:

a. De enero a junio.
b. De julio a diciembre.

Sera requisito de evaluacion de todo miembro de la
Policia o empleado clasificado en las siguientes
circunstancias, siempre y cuando hayan transcurrido
treinta (30) dias desde la ultima evaluacion:

a. Cuando el miembro de la Policia o personal
clasificado sea trasladado.

b. Por traslado del supervisor.

c. En cualquier otra fecha que la Divisién de Evaluacion
de Personal lo estime necesario o le sea solicitado
por el Superintendente.

La Divisidon de Evaluacion de Personal, suministrara a
todas las unidades de la Agencia los materiales y
formularios correspondientes para la preparacion de los
informes de evaluacion.
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4.

Disponiéndose, que los criterios de evaluaciéon a los
empleados del Sistema de Rango y del Personal
Clasificado se responderan a las maximas cobijadas en
la Ley Num. 184, supra. Es decir, que no podran ser
caprichosos, arbitrarios ni irrazonables.

Los Directores de las Unidades de Trabajo de la Policia o
el supervisor inmediato asignado, seran los responsables
de hacer las evaluaciones de todo el personal bajo su
supervision.

Para hacer las evaluaciones completaran el formulario
PPR-816 (5-08) "Evaluacion de Desempefo de
Empleados en Puesto Regular" y PPR-817 (5-08)
"Evaluacion de Desempefio de Empleados en Periodo
Probatorio". En todos los casos se preparara original y
dos (2) copias. Estas se distribuiran de la siguiente forma;
original para la Division de Evaluacion de Personal, una
copia para el evaluado y la otra la retendra el supervisor
por un término de seis (6) meses.

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

Esta Orden General deja sin efecto la Orden General 82-
7, asi como cualquier otra comunicacién verbal o escrita
0 partes de la misma que estén en conflicto con la
misma.

. Clausula de Separabilidad

Si cualquiera de las disposiciones de esta Orden General fuese
declarada nula o inconstitucional por un Tribunal competente,
tal declaracion no afectara, menoscabara o invalidara las
restantes disposiciones o partes de la misma.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Policia de Puerto Rico

Registrese bajo:

Reorganizaciéon del Negociado
de Investigaciones de Vehiculos

Hurtados
ORDEN GENERAL
NUM. 2008-7
A TODO EL PERSONAL
ASUNTO : REORGANIZACION DEL NEGOCIADO DE

INVESTIGACIONES DE VEHICULOS
HURTADOS

. Propésito

El proposito de esta Orden General es reorganizar el Negociado de
Investigaciones de Vehiculos Hurtados, redefiniendo su estructura
organizacional y funcional conforme al Plan de Reorganizacién de la Policia de
Puerto Rico y a las providencias legales que rigen el ambito del robo de
vehiculos y/o de piezas en nuestro ordenamiento juridico.

Esta Orden General consta de las siguientes Secciones:

A. Base Legal

B. Politica Publica sobre No Discrimen por Razén de Género
C. Exposicion de Motivos

D. Estructura Organizacional y Funcional

E. Disposiciones Generales

F. Clausula de Separabilidad

DIRIJA 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.

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. 8 de 5 de agosto de 1987, segun enmendada, conocida
como "Ley para la Proteccion de la Propiedad Vehicular".

3. Ley Num. 22 de 7 de enero de 2000, segun enmendada, conocida
como "Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico".

4. Ley NUm. 125 de 27 de junio de 1966, conocida como "Ley de
Depdsitos y Chatarra”.

5. Reglamento Num. 4021 de 26 de agosto de 1989, segun
enmendado, conocido como “Reglamento del Registro e Inventario
de los Vehiculos de Motor.”

5. Reglamento Numero 4216, de 4 de mayo de 1981, segun
enmendado, conocido como “Reglamento de Personal de la Policia
de Puerto Rico.”

6. Orden Ejecutiva del Gobernador del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico para Ordenar la Evaluacién de la Estructura
Organizativa y Operacional de la Policia de Puerto Rico y Planificar
su Reorganizacién” de 12 de enero de 2005 (Boletin Administrativo
OE-2005-03).

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 personal,
alude a ambos géneros.

Exposicion de Motivos

El automovil resulta una herramienta vital en nuestro entorno
socioecondémico. Segun datos estadisticos existentes, son miles los
vehiculos hurtados que circundan en nuestras vias publicas. Empero,
anualmente en Puerto Rico, a su vez, ocurre el delito de apropiacion ilegal
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o robo de automdviles; de piezas hurtadas, asi como de piezas sin
numero de serie, entre otros. El patrdn de estas acciones delictivas es
indicativo de operaciones relacionadas con el crimen organizado. Se trata
de un negocio ilicito que involucra distintos sectores, por lo cual la Policia
de Puerto Rico debe contar con los recursos humanos y operacionales
para erradicar tales delitos.

La complejidad de las operaciones de apropiacion ilegal, particularmente
la realizada por el crimen organizado, hace imprescindible que esta
Agencia reorganice los recursos asignados a la investigacion de vehiculos
hurtados, de modo tal, que se establezca una unidad de trabajo a nivel
Isla, capaz de operar, en forma organizada y uniforme, en todas las areas
policiacas, con el objetivo ulterior de amortiguar el acometimiento de
dicha practica delictiva.

A tales fines, se reorganiza el Negociado de Investigaciones de Vehiculos
Hurtados.

D. Estructura Organizacional y Funcional

Mediante esta Orden General se procede a reorganizar el Negociado de
Investigaciones de Vehiculos Hurtados, cuya responsabilidad primordial
sera la de orientar y coordinar la politica administrativa y operacional en
torno a la investigacion de vehiculos hurtados, en armonia con las leyes y
reglamentos existentes, y con aquellas directrices que dicte el
Superintendente 'y Superintendente Auxiliar de Investigaciones
Criminales. El Negociado de Investigaciones de Vehiculos Hurtados
estara representado con Divisiones en las trece (13) areas policiacas.

El Superintendente Auxiliar en Investigaciones Criminales designara a la
persona que dirigira el Negociado, previa anuencia del Superintendente.

1. El Director del Negociado de Investigaciones de Vehiculos
Hurtados tendra las siguientes funciones y responsabilidades:

a. Dirigira, planificara, organizara, administrard y coordinara
todas las actividades propias de las unidades de
investigacion de vehiculos hurtados de la Policia de Puerto
Rico.

b. Mantendra informado al Superintendente Auxiliar de todo lo
relacionado con el desarrollo de la problematica de los
vehiculos hurtados y sus proyecciones en la comunidad.
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C. Orientara y dirigira la preparacion de sistemas, métodos y
procedimientos que ha de guiar la accion investigativa y
preventiva de las unidades de trabajo bajo su direccion.

d. Facilitara la realizacion de conferencias y charlas en
escuelas, universidades, agencias de gobierno y privadas,
dirigidas a la prevencion del delito de hurto de vehiculos.

e. Pondra en vigor, en todas las unidades de trabajo, las
técnicas mas avanzadas en el campo de la investigacion
criminal, relacionada con el hurto de vehiculos.

f. Coordinara con la Division de Analisis y Adiestramiento del
Negociado, los programas de adiestramiento vy
readiestramiento para todo el personal investigador, técnico
y los supervisores.

g. Recopilara, clasificara, organizara y evaluara la informacion
referente a actividades que puedan relacionarse con el hurto
de vehiculos.

h. Mantendra comunicacién y establecera coordinacion con

las autoridades federales y estatales, cuando tengan
jurisdiccién conjunta sobre las acciones delictivas bajo la
jurisdiccion del Negociado de Investigaciones de Vehiculos
Hurtados.

i. Evaluara la eficiencia y productividad del personal que
integra el Negociado.

J- Establecera programas de inspeccion en todas las unidades
operacionales, enfatizando en la evaluaciéon de los métodos
utilizados, con el objetivo de recomendar cambios, en los
casos que procedan.

k. Coordinara con las unidades de trabajo correspondientes a
los fines de mantenerse informados sobre los patrones de
actuacion (modus operandi), utilizados en el hurto de
vehiculos.

l. Velara porque los Directores de las Divisiones cumplan con
las disposiciones y directrices que controlan las operaciones
relacionadas con el pago de servicios confidenciales, asi
como con la disposicion de jornales devengados por
agentes encubiertos o investigadores; y con la entrega,
custodia y disposicion de evidencia, conforme lo establece
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la Orden Especial 2006-3 "Reorganizacion de las Normas y
Procedimientos para el Control de las Operaciones
Relacionadas con el Pago de Servicios Confidenciales,
Disposicion de Premiso y Jornales Devengados por los
Agentes Encubiertos".

m. Mantendra comunicacion directa con el Coordinador
Agencial de Terminales (T.A.C.), para la coordinacion de los
adiestramientos, auditorias, validaciones, acceso para la
imposicién y cancelacidon de gravamenes de los vehiculos
reportados como hurtados, asi como de la peticion de
acceso al Sistema Nacional de Informacién Criminal y al
(N.C.I.C.) del Negociado de Investigaciones Federales para
la obtencibn de informaciébn criminal para fines
investigativos.

n. Velara que las respectivas Divisiones cumplan con la
responsabilidad de entrar al sistema todas las querellas
recibidas de vehiculos reportados como hurtados, y
mantendra un expediente por cada caso que entre al
Sistema de N.C.I.C.

0. Recopilara toda la informacién relacionada con inteligencia
criminal y crimen organizado en torno a vehiculos hurtados,
de modo que en todo momento se pueda tener un cuadro
claro y real de la magnitud del problema. De igual forma,
canalizara esta informacion a la Oficina de Informacion
Criminal.

p. Velara porque todo el personal del Negociado cumpla con
las disposiciones de las leyes y providencias reglamentarias
que apliquen al Negociado de Vehiculos de Motor, y en
especial al control del negocio ilicito de vehiculos y piezas

hurtadas.
qg. Elaborara los informes mensuales y anuales que le sean
requeridos.
2. El Negociado contara con los servicios de un Director Auxiliar que

sera designado por el Superintendente Auxiliar previa autorizacion
del Superintendente. Sus funciones y responsabilidades seran las
siguientes:

a. Sustituira al Director del Negociado en ausencia de éste.
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Coordinara 'y supervisara todas las actividades
operacionales del Negociado.

Supervisara todo lo relacionado con el movimiento de
personal, asi como de la obtencién de materiales, equipo y
transportacion oficial para que las labores de los
investigadores se realicen adecuadamente.

Desarrollara métodos de evaluacion para medir la
productividad y eficiencia de todas las unidades de trabajo
que corresponden al Negociado, asi como la labor individual
que realizan los agentes.

Supervisara el uso y mantenimiento de los vehiculos
oficiales asignados al Negociado.

Coordinara directamente con el Director de la Division de
Andlisis y Adiestramiento del Negociado, todo lo relacionado
con cursos, adiestramientos y seminarios a los que deba
asistir el personal.

Verificara y mantendra al dia las estadisticas relacionadas
con el hurto de vehiculos.

Velara porque los supervisores del Negociado ejerzan en
forma adecuada sus funciones, y sera responsable de
coordinar todos los esfuerzos en el campo de Ila
investigacion criminal relacionada con el hurto de vehiculos
y piezas.

Realizara cualquier otra funciéon que le asigne el Director del
Negociado.

3. El Director del Negociado de Investigaciones de Vehiculos
Hurtados nombrara un Coordinador de Servicio entre el Negociado,
sus Divisiones y la Oficina del Coordinador Agencial de Terminales
del Negociado de Tecnologias y Comunicaciones. ElI mismo
tendra las siguientes funciones y responsabilidades:

a.

Coordinara todo asunto relacionado con los adiestramientos,
auditorias, imposicion, cancelacién de los gravamenes y
validaciones relacionadas a los Sistemas de Informacion de
Justicia Criminal (C.J.l.S) y al Sistema Nacional de
Informaciéon Criminal del FBI (N.C.I.C.), por sus siglas en
inglés.
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Sera el oficial de enlace entre el Negociado de
Investigaciones de Vehiculos Hurtados, sus Divisiones y el
Coordinador Agencial de Terminales (T.A.C.).

En coordinacién con el T.A.C. estara a cargo de todo asunto
relacionado con la obtencién de informacion, y diseminacion
del NCIC, para fines investigativos de todas las Divisiones
que componen el Negociado.

4. El Negociado de Investigaciones de Vehiculos Hurtados contara con las
siguientes Divisiones a nivel central:

a.

Division de Administracion

Esta Division sera dirigida por el Oficial que designe el
Director del Negociado de Investigaciones de Vehiculos
Hurtados vy tendra las siguientes funciones vy
responsabilidades:

1) Realizara toda la labor administrativa que se genere.

2) Preparara, mantendra y custodiara los expedientes
de todos los asuntos atendidos por el personal del
Negociado.

3) Elaborara todos los informes mensuales, trimestrales,
cuatrimestrales, anuales y especiales que le sean
requeridos. :

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

5) Realizara cualquier otra funciéon que le encomiende el
Director del Negociado.

Divisién de Analisis y Adiestramiento

Esta Division sera dirigida por el Oficial que designe el
Director del Negociado y tendra las siguientes funciones y
responsabilidades:

1) Recibira, analizara y evaluara toda la informacion,
datos estadisticos o cualquier otro asunto que sea
referido al Negociado y que requiera estudio critico,
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asi como recomendacion al efecto. Una vez
analizada la informacion, sera referida por conducto
del Director del Negociado a la unidad de trabajo que
necesita tal informacién para que le sirva de base en
el desarrollo de sus funciones.

2) Coordinara los adiestramientos necesarios para el
personal asignado al Negociado.

a) Recopilara toda la informacién que sea de
utilizacion en la investigacion de vehiculos
hurtados.

b) Recopilara toda informacién relacionada con el
negocio ilegal de vehiculos hurtados. Para ello,
contara con los siguientes programas:

(1) Importadores de vehiculos en Puerto
Rico
(2) Exportadores de vehiculos
(3) Vendedores de vehiculos autorizados y
no autorizados en Puerto Rico
(4) Solares de chatarra (junkers)
(6)  Vehiculos reportados hurtados
(6) Chatarras de vehiculos recuperados
3) Mantendra actualizado el registro e inventario del
sistema computadorizado que se establecié por
disposicion del Reglamento de la Junta Interagencial
para Combatir la Apropiacion llegal de Automdviles,
supra.
C. Division de Inspecciéon y Supervision de Subastas

Esta Division sera dirigida por el oficial que designe el
Director del Negociado y tendra las siguientes funciones y
responsabilidades:

1)

Inspeccionara las actividades en las cuales se
efectuen subastas de vehiculos de motor.
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2) Inspeccionara regularmente los solares dedicados a
la compra y venta de chatarras.

3) Expedira los certificados de exportacion requeridos
en el Reglamento Interagencial para Combatir la
Apropiacion llegal de Automdviles, supra, en aquellos
casos que sea pertinente la prestacion de fianza al
solicitante, segun lo dispuesto en el mismo.

4) Determinara aquellos casos en que se considere un
vehiculo como pérdida total, y ordenara que asi sea
gravado en el Registro de Vehiculos de Motor, a tono
con lo dispuesto en el Reglamento para Combatir la
Apropiacion llegal de Automoviles, supra.

5) Levantara un acta sobre el proceso de determinacion
preliminar en caso de vehiculos asegurados y la
referira al Departamento de Transportacion y Obras
Pdblicas, a tenor con lo dispuesto en Reglamento
para Combatir la Apropiacion llegal de Automoviles,
supra.

6) Recibira todas las tablillas, licencias y certificados de
titulos que correspondan a vehiculos declarados
pérdida total o abandonados y que sean inservibles.
Entrara la informaciéon al sistema de computadora,
mediante el uso de su terminal, segun lo establecido
en el Reglamento para Combatir la Apropiacion llegal
de Automoviles, supra.

7) Realizara cualquier otra funcién que le asigne el
Director del Negociado.

d. Division de Crimen Organizado y Asuntos Confidenciales

Esta Division sera dirigida por un oficial que designe el
Director del Negociado, previa consulta con el
Superintendente Auxiliar. EI mismo tendra las siguientes
funciones y responsabilidades:

1) Investigara confidencialmente todo lo relacionado con
las personas, entidades, agencias, compafias o
corporaciones privadas, que mediante informacién
recibida, se haya determinado que participan en una
u otra forma en el negocio ilicito de vehiculos
hurtados.
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2)

3)

4)

5)

7)

8)

9)

Recopilara, clasificara y organizara informacién,
mediante investigaciones confidenciales y abiertas,
sobre las actividades que puedan estar implicadas en
el problema de vehiculos hurtados en la Isla.

Compartira la diseminacion de esta informaciéon con
las otras unidades de vehiculos hurtados y con la
Oficina de Informacién Criminal.

Coordinara con agencias federales y estatales
aquellos aspectos relacionados con el problema de
vehiculos hurtados.

Mantendra una Unidad de agentes encubiertos, y los
asignara a nivel de las areas policiacas, en las cuales
sea necesaria su intervencion.

Mantendra informado al Director del Negociado con
todo lo relacionado a las investigaciones realizadas.

Contara con un Oficial Pagador Auxiliar Central a
cargo de una caja menuda. Este solicitara y atendera
las necesidades de pago por servicios confidenciales
a las diferentes wunidades investigativas que
responden directamente a él.

Velara por el fiel cumplimiento de la Orden Especial
2006-3 "Normas y Procedimientos para el Control de
las Operaciones Relacionadas con el Pago de
Servicios Confidenciales, Disposicon de Premios vy
Jornales Devengado por Agentes Encubiertos o
Investigadores.”

Realizara cualquier otra funcién que le asigne el
Director del Negociado.

e. Division de Investigaciones de Vehiculos Hurtados en las
Areas Policiacas

Las Divisiones de las Areas seran dirigidas por los Oficiales
que designe el Director del Negociado y sus funciones vy
responsabilidades seran las siguientes:

1)

Dirigiran y coordinardn todos los asuntos
relacionados con las investigaciones que realicen las
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

unidades de trabajo que integran  sus
correspondientes divisiones.

Mantendran estadisticas relacionadas con la labor
operacional que realicen.

Coordinaran con otras unidades de trabajo de la
Agencia y con las agencias estatales o federales,
aquellos asuntos que requieran wuna accion
concertada.

Realizaran estudios sobre las necesidades de
personal y equipo de sus divisiones. Someteran
solicitudes o requisiciones al efecto.

Someteran los informes que se le requieran sobre
labor realizada.

Supervisaran al personal bajo su jurisdiccion, a los
fines que éstos cumplan con las funciones que tienen
asignadas, dentro del marco de la ley.

Mantendran informados a los Comandantes de Area
sobre las actividades que se efectien en su
jurisdiccién, asi como al Director del Negociado.

Se reuniran con los Comandantes de Area
periédicamente para intercambiar informacion vy
determinar sectores dentro de las areas policiacas
que ameriten atencion.

Realizaran cualquier otra funcion que le asigne el
Director del Negociado.

4. Las Divisiones de Investigaciones de Vehiculos Hurtados en las
Areas Policiacas contaran con el personal supervisor asignado a
cada una de estas Secciones. Tendran las siguientes funciones y
responsabilidades:

a. Seccion de Administracion

1)

Realizara toda la labora administrativa que se genere
en la Division.
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2)

3)

4)

Elaborara, mantendra y custodiara los récords y los
expedientes de todos los asuntos atendidos por el
personal de la Division.

Elaborara todos los informes mensuales, trimestrales,
cuatrimestrales, anuales y especiales que le sean
requeridos.

Realizara cualquier otra funcién administrativa que le
encomiende el Director de la Division.

b. Seccion de Investigacion de Querellas

1)

2)

3)

4)

Investigara todas las querellas de vehiculos hurtados
que le sean referidas por los distritos, precintos, o por
encomienda del Director de la Division.

Dara el seguimiento requerido a los casos.

Elaborara los informes que le requiera el Director de
la Divisién.

Realizard cualquier otra funcion que le asigne el
Director de la Division.

c. Seccion de Inspeccién y Supervision de Subastas

1)

2)

3)

4)

Inspeccionara regularmente los solares dedicados a
la compra y venta de chatarras (junkers).

Expedira los certificados de exportacién requeridos
en el Reglamento Interagencial para Combatir la
Aprobacién llegal de Automdviles, supra, que por
disposicion de la Ley Num. 8, supra, sean
pertinentes para la prestacion de fianza al solicitante,
segun lo dispuesto en el Reglamento indicado.

Determinara aquellos casos en que se considere un
vehiculo como pérdida total, y ordenara que asi sea
gravado en le Registro de Vehiculos de Motor, a
tenor con lo dispuesto en el Reglamento para
Combatir la Apropiacion llegal de Automdviles.

Recibira todas las tablillas, licencias y certificados de
titulos que correspondan a vehiculos declarados
pérdida total o declarado como inservible.
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5)

Realizara cualquier otra funcion que le asigne el
Director de la Division.

d. Seccion de Crimen Organizado y Asuntos Confidenciales

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Investigara, confidencialmente, todo lo relacionado
con las personas, entidades, agencias, companias o
corporaciones privadas que mediante informacion
recibida, se haya determinado que participan en una
u otra forma en el negocio ilicito de vehiculos
hurtados.

Recopilara, clasificara y organizara informacion,
mediante investigaciones confidenciales y abiertas
sobre las actividades que puedan estar implicadas en
el problema de vehiculos hurtados en su area.

Compartira la diseminacion de esta informaciéon con
otras unidades de vehiculos hurtados. Esta gestion la
realizara en coordinacion con la Divisibn a nivel
central.

Previa consulta con el Director del Negociado,
coordinara con agencias federales y estatales
aquellos aspectos relacionados con el problema de
vehiculos hurtados de su area.

Coordinara con la Divisién de Crimen Organizado y
Asuntos Confidenciales todo lo relacionado a la
seleccidn, reclutamiento, adiestramiento y asignacion
de asignaciones del personal que realizara funciones
como agentes encubiertos.

Elaborara y mantendra un programa dirigido al
reclutamiento de confidentes.

Tendra un Oficial Pagador Auxiliar a cargo de una
caja menuda, el cual sera responsable de velar por el
fiel cumplimiento de las disposiciones de la Orden
Especial 2006-3.

Mantendra informado al Director de la Divisidbn en
todo lo relacionado a las investigaciones realizadas.
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9) Realizara cualquier otra funcién que le asigne el
Director de la Division.

e. Seccion del Solar de Vehiculos Hurtados (cuando aplique)

1) Prestara servicios de proteccion y custodia de toda
propiedad ocupada o evidencia que alli se encuentra
depositada.

2) Velara que sélo se deposite en el Solar de Vehiculos
Hurtados propiedad o evidencia de casos bajo
investigacion policial.

3) Mantendra al dia un inventario de todos los vehiculos,
piezas o cualquier otra evidencia relacionada con la
funcibn del Negociado, que sea depositada o
removida del solar.

4) Verificara que todo vehiculo, pieza o evidencia sea
removida del solar tan pronto haya cumplido el
propésito legal por la cual fue depositada en éste.

5) Rendira un informe mensual al Director del negociado
sobre propiedad depositada y registrada, incluyendo
nombre, placa y unidad de trabajo del agente
responsable del caso en particular. Se incluira el
numero de querella. Ademas, rendira otros informes
que le requiera el Director de la Division.

6) Realizara cualquier otra funcion que le asigne el
Director de la Division.

E. Disposiciones Generales

1.

Todo movimiento de personal miembro de la Policia dentro de las
areas o del personal asignado a las unidades a nivel central, sera
realizado por el Director del Negociado, previa consulta con el
Superintendente Auxiliar en Investigaciones Criminales, excepto
los traslados de los directores de divisiones que los realizara el
Superintendente Auxiliar en Investigaciones Criminales, conforme
lo establece la Orden General 2007-4 "Normas y Procedimientos
para el Traslado del Personal del Sistema de Rango".

El Director del Negociado de Investigaciones de Vehiculos
Hurtados mantendra comunicacion y coordinacién continua con las
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10.

otras divisiones de la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones
Criminales, asi como con otras unidades de trabajo de la Agencia,
a los fines de lograr el funcionamiento eficiente del Negociado.

Periédicamente, el Director del Negociado se reunira con los
Directores de las Divisiones de Vehiculos Hurtados y unidades a
nivel central para planificar y coordinar servicios, e intercambiar
informacién que sea beneficiosa para el ambito investigativo y
operacional.

Proveera informacion a la Oficina de Informaciéon Criminal sobre la
relacion de grupos y organismos dedicados al hurto de vehiculos,
asi como cualquier otra informaciéon relevante de inteligencia
criminal.

El Director del Negociado se reunird periédicamente con los
Directores de los Cuerpos de Investigaciones Criminales para
discutir asuntos relacionados con sus respectivas areas de
trabajo.

Todo adiestramiento, seminario o curso de capacitacion para el
personal, sera programado por el Director del Negociado en
coordinacion con la Divisidn de Analisis y Adiestramiento del propio
Negociado; con la Superintendencia Auxiliar de Ayuda al Empleado
y con el Colegio de Justicia Criminal.

Cada Division de Vehiculos Hurtados capacitara y asignara
personal, para llevar a cabo una funcién educativa sobre la
problematica de los vehiculos hurtados.

El Director del Negociado de Investigaciones de Vehiculos
Hurtados y sus directores de divisiones velaran por el fiel
cumplimiento de la Orden General 2003-30 "Normas vy
Procedimientos para la Imposicion y Cancelacién de Gravamenes
de Vehiculos Reportados como Hurtados o Desaparecidos".

Toda querella de vehiculo desaparecido sera referida a la Division
de Investigaciones de Vehiculos Hurtados del Area que
corresponda. Esto, con el objetivo de que evaluen la misma e
indiquen la accién a seguir conforme se establece en la Ley Num.
8, supra, en las providencias reglamentarias que la interpretan; y
en la Orden General 2003-30.

La Superintendencia Auxiliar de Asuntos Internos velara por el fiel
cumplimiento de esta Orden General.
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11. Esta Orden General deja sin efecto la Orden General 88-10 y
cualquier otra comunicacién o parte de las mismas que entre en
conflicto con ésta.

F. Clausula de Separabillidad

Si alguna de las clausulas cobijadas en esta Orden General fuese
declarada nula o inconstitucional por un Tribunal, el resto de sus
disposiciones prevalecera.

G. Fecha de Efectividad

Esta Orden Ge?/ral entrara en vigor el }%

T

Lcdo. Pedro A ‘foled avila
Superin nden




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Policia de Puerto Rico

Registrese bajo:
Reorganizacion de la Division

de Propuestas Federales para Denominarla
como Oficina

ORDEN GENERAL

NGm. 2008- 14
A: TODO EL PERSONAL
ASUNTO: REORGANIZACION DE LA DIVISION DE
PROPUESTAS FEDERALES PARA
DENOMINARLA COMO OFICINA
. Propésito

El propésito de esta Orden General es reorganizar la Division de Propuestas
Federales para denominarla como Oficina de Propuestas Federales y establecer
su estructura organizacional y funcional, conforme lo establece el Plan de
Reorganizacion de la Policia de Puerto Rico.

ll. Esta orden general consta de las siguientes secciones:

Base Legal

Politica Publica sobre No Discrimen por Razén de Género

Exposicion de Motivos

Definiciones

LU = S 2 S

Estructura Organizacional y Funcional

L

Normas y Procedimientos para la Preparacion de Propuestas, Implantacion
y Supervision de Proyectos con Aportacion del Gobierno Federal

G. Disposiciones Generales

H. Clausula de Separabilidad

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

A. 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. Reglamento 4216 de 11 de mayo de 1990, conocido como Reglamento
de Personal de la Policia de Puerto Rico, segun enmendado.

3. Orden Ejecutiva 2005-03 del Gobernador del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, para ordenar la evaluacion de la estructura organizativa y
operacional de la Policia de Puerto Rico.

4. Code of Federal Regulations
5. OMB Circulars
6. Leyes, Ordenes Ejecutivas, Reglamentos y Cartas Circulares que rigen

los asuntos fiscales del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

B. Politica Publica sobre No Discrimen por Razén de Género

La Constitucion y las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
prohiben el discrimen por 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.

C. Exposicion de Motivos

La Policia de Puerto Rico al ser una agencia de seguridad publica de ley y
orden, se le concede la oportunidad de participar de programas federales
dirigidos a la obtencion de fondos federales para la adquisicion de equipos y
materiales para combatir la incidencia criminal en Puerto Rico. Por tanto,
para la administracion efectiva de los programas subvencionados con
aportaciones federales, es necesario desarrollar estrategias dirigidas a la
busqueda de beneficios que propendan al mejoramiento de la fase
administrativa y operacional de las unidades dirigidas a combatir y prevenir
la incidencia criminal en Puerto Rico. Por lo tanto, se reorganiza la Oficina
de Propuestas Federales para denominarla como Oficina. Esta medida
permitira a la Agencia agilizar y estructurar mas eficazmente los procesos
dirigidos a la obtencion de fondos federales.
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D. Definiciones

Para los propésitos de esta Orden General, los siguientes términos tendran el
significado que se indica a continuacion:

1. Fondos Federales — Recursos econémicos disponibles que tiene el
gobierno de Estados Unidos y que pueden ser utilizados por los
Estados y Territorios con un proposito especifico en ley y/o
reglamento.

2. Propuesta — Solicitud formal para obtener fondos federales para el
desarrollo de un programa.

3. Programa — Conjunto de proyectos organizacionales que intentan
lograr una o mas metas institucionales.

4. Proyecto — Conjunto autobnomo de recursos y medidas institucionales
disefiados para lograr una o varias metas y objetivos en un periodo
de tiempo determinado.

5. Estrategia — Plan general para definir y alcanzar los objetivos y poner
en practica las iniciativas institucionales.

6. Plan Estratégico — Plan de trabajo disefiado para cumplir con los
objetivos generales de la Organizacion.

7. Plan Operacional — Plan de trabajo que proporciona los detalles de
como se realizaran las estrategias operacionales.

8. Evaluacion (Monitoria) - Proceso formal o informal, que se realiza
constantemente y con posterioridad a la terminaciéon del programa o
proyecto para determinar los méritos o valor del mismo en lograr los
cambios que se pretendia alcanzar. Ademas, dicho proceso tiene
como objetivo detectar posibles irregularidades en el uso y manejo de
los fondos, con el fin de realizar recomendaciones para corregir tales
fallas.

E. Estructura Organizacional y Funcional

Mediante esta Orden General se reorganiza la Divisibn de Propuestas
Federales para denominarla como Oficina y establecer su estructura
organizacional y funcional. Esta Oficina desarrollara programas con fondos
federales y aquellas actividades que correspondan a su area de trabajo.
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La Oficina de Propuestas Federales contara con un Director el cual sera
nombrado por el Superintendente. El mismo estard comprendido en el
servicio de confianza y su titulo funcional sera el de Director de la Oficina de
Propuestas Federales. Ademas, contara con la Division de Cumplimiento y
Monitoreo y la Division de Propuestas. La Oficina de Propuestas Federales
estara adscrita a la Oficina del Superintendente.

1. El Director de la Oficina de Propuestas Federales tendra las
siguientes funciones y responsabilidades:

a.

C.

Dirigira, administrara, planificara, organizara, coordinara vy
controlara todas las actividades respecto a proyectos y programas
necesarios para la obtencioén de fondos federales.

Respondera directamente al Superintendente, tanto en el aspecto
administrativo como en lo concerniente a sus funciones y
responsabilidades.

Asesorara y mantendra informado al Superintendente asi como al
Superintendente Asociado en todo Ilo relacionado con Ia
disponibilidad de fondos federales, y la manera mas apropiada de
utilizar los mismos.

Mantendra estrecha comunicacion, coordinacién y colaboraciéon con
otras instituciones, tanto a nivel estatal como federal, a los fines de
establecer un intercambio efectivo, conducente a la otorgacion de los
fondos solicitados.

Preparara aquellos informes necesarios que le sean requeridos.
Mantendra estrecha comunicacion con las demas Oficinas y

Superintendencias de la Policia para garantizar el buen desarrollo de
los proyectos federales.

2. El Director contara con los servicios de un Director Auxiliar cuyas
funciones y deberes seran los siguientes:

a.

b.

Sustituira al Director de la Oficina en ausencia de éste.

Trabajara en coordinacion con el Director de la Oficina vy
Divisiones, para desarrollar todas las funciones asignadas a esta.

Evaluara el borrador de acuerdos referidos por el Director de la
Oficina relacionados a los proyectos de la Agencia. @ Ademas
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verificara que ésta pueda cumplir con las condiciones que se
estipulan.

d. Luego de evaluados y verificados, debera referir dichos acuerdos a
la Oficina Legal para su evaluaciéon y comentarios. Asi mismo, de
ser necesario, referira a la Oficina de Presupuesto aquellos
acuerdos que requieran la verificacion de la disponibilidad de
fondos fiscales.

e. Coordinara con la Superintendencia Auxiliar de Servicios al
Empleado aquellos adiestramientos que sean necesarios para el
desarrollo profesional del personal asignado a la Oficina.

f. Preparara los informes que le sean requeridos por el Director de la
Oficina.

g. Preparara y custodiara todos los expedientes de los trabajos
desarrollados en la Oficina. Ademas los expedientes del personal
adscrito a la Oficina.

h.  Supervisara y coordinara toda labor administrativa que se realice
en las unidades de trabajo que integran la Oficina.

i Mantendra informado al Director de la Oficina sobre todos los
aspectos que se desarrollen en la misma.

j. Ejercera cualquier otra funcién que le asigne el Director de la
Oficina.

3. La Oficina de Propuestas Federales contara con las siguientes
unidades de trabajo:

a. Division de Cumplimiento y Monitoreo

Esta Division sera responsable de todo lo relacionado a los
proyectos desarrollados en la Oficina, y velara para que se cumpla
con las condiciones establecidas en los acuerdos o contratos que
dieron base a los otorgamientos de los fondos federales.

La Divisiéon contara con los servicios de un Director, quien tendra
las siguientes funciones y responsabilidades:
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1. Velara por el cumplimiento de los planes de trabajo
desarrollados en la Oficina y que los proyectos se ejecuten
conforme a las propuestas aprobadas, de manera que se
logre cumplir con las metas y objetivos establecidos para los
proyectos.

2. Dara seguimiento a todas las requisiciones de compra
radicadas por los Directores de Proyectos, y procurara que se
agilicen sus tramites segun lo permitan las leyes vy
reglamentos correspondientes.

3. Se reunira periédicamente con los Directores de Proyectos
Federales para determinar el progreso del proyecto o qué
dificultades esta confrontando, de manera que se puedan
buscar alternativas para resolver la situacion.

4. Le solicitara a los Directores de Proyecto que sometan
mensualmente informes de progreso programaticos y de
inventario certificados.

5. Mantendra un archivo de todos los informes que le sean
sometidos para referencia de la Oficina de Propuestas
Federales.

6. Coordinara con la Oficina de Auditoria Interna la intervencién
de los programas, de manera que se corrobore que los
procesos fiscales de los proyectos se estan conduciendo
conforme a las leyes y reglamentacion estatal y federal
vigente.

7. Rendira al Director de la Oficina de Propuestas Federales un
informe trimestral de las evaluaciones o0 monitoreos hechos a
todos los proyectos. De ocurrir una situaciéon que requiera la
atencion inmediata del Director de la Oficina, lo informara
inmediatamente.

b. Division de Propuestas

Esta Divisidn sera responsable de analizar y preparar las propuestas
que le sean referidas por el Director de la Oficina de Propuestas
Federales.

La Divisiéon contara con los servicios de un Director, quien tendra las
siguientes funciones y responsabilidades:
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1.

Evaluara periodicamente las guias de programas,
reglamentos, legislacion federal y otros documentos
relacionados para determinar la elegibilidad de los fondos e
impacto en la agencia, y proveera dicha informacion al
Director de la Oficina.

Preparara las propuestas que le sean asignadas, siguiendo
los requisitos establecidos por las guias aplicables de cada
programa federal y lo determinado en la Seccion F, inciso 3
de esta Orden General.

Ofrecera asistencia técnica a los Directores de Proyecto, asi
como a cualquier otro personal que se entienda pertinente
sobre los programas federales los cuales la Policia de Puerto
Rico participa.

Mantendra informado al Director de Ila Division de
Cumplimiento y Monitoreo en todo lo relacionado a los
tramites y procesos de las propuestas desarrolladas.

F. Normas y Procedimientos para la Preparacion de Propuestas,
Implantacion y Supervision de Proyectos con Aportacion del Gobierno

Federal

1. Las propuestas a presentarse a la Oficina del Superintendente se
clasifican en dos tipos:

a. Propuesta de Nueva Creacion
b.  Propuestas de Continuacion
2. La informacion basica para la preparacion de propuestas de nueva

creacion se obtendra de las siguientes fuentes oficiales y
cualesquiera otras guias o fuentes como se consideren necesarias:

a. Leyes relacionadas con el problema a presentarse en la
propuesta.

b. Manual de Procedimientos Fiscales

c. Cartas Circulares Federales

d. Cartas Circulares Estatales
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e. Catalogue of Federal Domestic Assistance
f. Code of Federal Regulations
3. Preparacién de la Propuesta

a. El origen de toda propuesta lo constituye un aviso de
disponibilidad de fondos presentado al Superintendente, el
cual determinara si el mismo coincide con la politica publica
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

b. De utilizarse fondos federales para alcanzar los objetivos
trazados, se debe prever el maximo de afnos que un proyecto
podria ser elegible para recibir dichos fondos. Al cabo de los
mismos, la Agencia debera asimilarlo, siempre que la situacion
fiscal lo permita y a tenor con las prioridades establecidas por
el Superintendente.

C. Antes de iniciar la preparacion del borrador de una propuesta,
el Director de la Oficina de Propuestas Federales, en
coordinacion con el Superintendente Auxiliar o Director de
Oficina concernido, recomendara al Superintendente los
candidatos para asumir la direccion del proyecto.

d. El Director de la Division de Propuestas en coordinacion con e
Director del Proyecto prepararan los bosquejos (“out-lines”
sobre el contenido de la parte sustantiva del proyecto,
incluyendo el Plan Operacional. El mimo sera presentado al
Director de la Oficina de Propuestas Federales para la
aprobacion del Superintendente o su delegado.

e. El Superintendente impartira la aprobacion final al borrador de
la propuesta, el cual se sometera, debidamente firmado por
éste.

4. Desarrollo de Estrategias:
El Director de la Division de Propuestas y el Director del Proyecto, desarrollaran
un Plan Estratégico y el correspondiente Plan Operacional para viabilizar el

desarrollo del mismo.

a. El Plan Operacional del Proyecto recogera los siguientes
datos:
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1)  Metas, objetivos y las correspondientes actividades que
el proyecto requiere realizar para cumplir cabalmente
con el propésito delineado en la propuesta.

2) Las fechas para completar las metas, objetivos
especificos y las actividades.

3) Las etapas en que se alcanzaran los logros deseados
conforme lo que disponga la propuesta.

4) Los datos estadisticos o indicadores que permitiran
medir el grado de consecucion de las metas y/o
objetivos. Igualmente, debera identificar las fuentes de
obtencion de los datos requeridos y las técnicas de
recopilacion de los datos (Ej. observacion, analisis de
record estadisticos, encuestas, entrevistas, evidencia

fisica).

b. Este Plan sera utilizado en las fases de control y monitoreo del
proyecto, incluyendo la preparacion de los informes
requeridos.

C. El Director del Proyecto rendira informes mensuales al Director

de la Division de Cumplimiento y Monitoreo de la Oficina de
Propuestas Federales, o segun le requiera el
Superintendente, Superintendente Asociado o el Director de la
Oficina de Propuestas Federales.

5. Evaluacién del Proyecto

a. La funcion de evaluar los proyectos subvencionados con
aportaciones federales sera responsabilidad del Director de la
Oficina de Propuestas Federales o de la persona en quien el
Superintendente delegue.

b. El informe de evaluacion correspondiente se rendira
periddicamente segun el disefio y enfoque que la evaluacion
requiera. El evaluador radicara el informe en la fecha que
estipule previamente el plan de trabajo o contrato consignado
para esta finalidad.

C. El Director de la Oficina de Propuestas Federales radicara al
Director del Proyecto un informe de evaluacion.




Reorganizacion de la Division de Propuestas Federales Pagina 10 de 11

para Denominarla como Oficina

El Director de la Oficina de Propuestas Federales cotejara con
la Oficina de Presupuesto el uso de los fondos federales
obtenidos.

El Director de la Oficina de Propuestas Federales discutira los
hallazgos del informe de evaluacién con el Superintendente
y/o Superintendente Asociado, y les recomendara las acciones
correctivas al plan de trabajo adoptado.

G. Disposiciones Generales

1.

La Oficina de Propuestas Federales salvaguardara que el uso
de los fondos federales respondan a maximas de
transparencia y efectivo manejo de los mismos.

La Oficina de Propuestas Federales cooperara con toda
auditoria interna, estatal o federal que se realice sobre
aquellos proyectos que se originaron o se desarrollaron en la
misma. A su vez, debera brindar toda la cooperacién posible
en toda investigacion de agencias estatales o federales que se
realicen en dicha Oficina.

La Oficina de Propuestas Federales debera ser fuente
consultiva y de elaboracion de propuestas de todas aquellas
areas o divisiones de la Agencia que trabajen con fondos
federales.

Dicha Oficina se regira por las Cartas Circulares Federales
correspondientes sobre el debido manejo de fondos federales,
asi como por las Cartas Circulares emitidos por la Oficina del
Contralor y el Departamento de Hacienda, y cualquier otra
agencia fiscalizadora de fondos publicos.

La Superintendencia Auxiliar en Asuntos Internos velara por
que se cumpla con las disposiciones de esta Orden General.

Esta Orden General deroga la Orden General 94-2 “Creacion
de la Oficina de Asuntos Federales”, la Orden General 72-2
(Rev. 1) “Procedimientos para la Preparacién, Implementacion
y Supervision de Proyectos Federales”, partes de la Orden
General 2003-27 “Reorganizacion de la Superintendencia
Auxiliar de Servicios Gerenciales”, en la pagina 5 inciso 5,
Oficina Propuestas Federales hasta la pagina 6 letra d. Asi
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también, deja sin efecto cualquier otra comunicacion verbal o
escrita o parte de la misma que esté en conflicto con ésta.

H. Clausula de Separabilidad

Si cualquiera de las disposiciones de esta Orden General fuese declarada
nula o inconstitucional por un Tribunal competente, tal declaracién no

afectara, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones o partes
de la misma.

l. Fecha de Efectividad

Esta Orden General entrara en vigor el dia e (\ 2008.

7

0. Pedro A. Tdlédo Davil;
Superinténdente
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ORDEN GENERAL
NUM. 2009-3 (Rev. 1)

A TODO EL PERSONAL
ASUNTO : REORGANIZACION DEL NEGOCIADO DE
TRANSITO EN CARRETERAS,

AUTOPISTAS Y TREN URBANO PARA
RENOMINARLO COMO NEGOCIADO DE
PATRULLAS DE CARRETERAS

1. Propésito
El propdsito de esta Orden General es reorganizar el Negociado de Transito en
Carreteras, Autopistas y Tren Urbano de la Superintendencia Auxiliar en
Operaciones de Campo, para eliminarle el concepto de transito e incorporarle las
Divisiones de Transito de las Regiones Policiacas como Secciones de Patrullas
de Carreteras y renominario como Negociado de Patrullas de Carreteras.

R Esta Orden General consta de las siguientes Secciones:

Base Legal

Politica Publica sobre No Discrimen por Razén de Género

Exposicién de Motivos

Estructura Organizaciona! y Funcional

m o o w »

Disposiciones Generales

Fecha de Efectividad
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A.

Base Legal

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

2. Ley Nam. 22 del 10 de enero de 2000, segin enmendada,
conocida como “Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.

3. Reglamento 4216 de 11 de mayo de 1980, segun enmendado,
conocido como “Reglamento de Personal de la Policia de Puerto
Rico”.

Politica Puablica sobre No Discrimen por Razén de Género

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

Exposicion de Motivos

La seria problematica social que representa hoy dia los choques de
transito en Puerto Rico requiere que los organismos responsables de
velar por la proteccion y seguridad de nuestro pueblo, aporten su
esfuerzo maximo en la prevencion de los mismos.

Para el éxito de esta gestién se requiere contar con una organizacion
agil en donde exista una coordinacion y utilizacion adecuada de todos
los recursos, a través de un proceso de planeamiento, organizacion,
direccion y control que nos permita lograr nuestro objetivo de ley y
orden.

El alto nGmero de vehiculos, y el aumento en la incidencia de choques
en Puerto Rico, exige de un organismo que dedique su esfuerzo a la
proteccién de conductores y peatones que fransitan por las vias
publicas del pais. Ademas, que responda a las exigencias y
necesidades actuales de nuestra comunidad y que permita establecer
planes para atender el alza de choques de transito. Asimismo,
establecer estrategias dirigidas a la realizacion de campafias masivas
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de concientizacidén publica y a la elaboracion y desarrollo de medidas
preventivas en la mejor utilizacion y coordinacion de los recursos
existentes en nuestra Agencia. Mediante la reorganizacion del
Negociado de Patrullas de Carreteras, esperamos incrementar las
intervenciones, reducir las muertes en las carreteras, disminuir la
amenaza de la presencia de conductores ebrios en las carreteras,
realizar bloqueo de carreteras e identificar e intervenir en lugares
utilizados para realizar carreras clandestinas de autos.

D. Estructura Organizacional y Funcional

1.

Negociado de Patrullas de Carreteras

El Negociado de Patrullas de Carreteras tendra la
responsabilidad de implantar medidas de orientacion y vigilancia
en beneficio de los conductores y demads usuarios de las vias
publicas, autopistas y carreteras primarias del Pais. Asimismo,
velara porque se cumplan con las leyes, reglamentos vy
ordenanzas de transito. El Negociado contara con los servicios
de un Director, el cual sera designado por el Superintendente
Auxiliar en Operaciones de Campo, previa autorizacion del
Superintendente y tendra las siguientes funciones vy
responsabilidades:

a. Dirigira, planificara, organizara, coordinara y controlara
todo lo relacionado con el Negociado.

b. Orientara y coordinara la politica administrativa vy
operacional, en armonia con las directrices que dicte el
Superintendente.

c. Coordinard las funciones de ftransito y patrullaje
preventivo a nivel de toda la isla.

d. Mantendra informado al Superintendente Auxiliar en
Operaciones de Campo en todo lo relacionado con la
prevencion y administracion del transito.

e. Identificara, desarrollarda e implantarda programas de
patrullaje y proteccién en las carreteras dirigidos a lograr
una mayor eficiencia en su funcién preventiva.

f. Elaborara e implantara programas de educacion a la
comunidad dirigidos a la prevencion de choques de
transito.
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g. Canalizara, por conducto del Superintendente Auxiliar de
Operaciones de Campo, todas las directrices que regiran
los servicios de transito en la Isla.

h. Servird de oficial de contacto y coordinara todas las
actividades relativas al transito y al patruliaje en aquellas
agencias gubernamentales que tienen funciones afines.

i. Realizara cualquier otra funcidbn que le asigne el
Superintendente Auxiliar en Operaciones de Campo.

El Negociado contara con los servicios de un Director Auxiliar, el
cual sera designado por el Director del Negociado de Patrullas
de Carreteras y tendra las siguientes funciones vy
responsabilidades:

a. Colaborara con el Director del Negociado en todas las
funciones inherentes a éste y lo sustituira en su ausencia.

b. Sera responsable del buen funcionamiento de las
unidades que componen el Negociado.

c. Estudiara y recomendara nuevas areas que demanden
patrullaje preventivo.

d. Analizara el plan de distribucién de personal y equipo de
vigilancia y recomendara cambios para la mejor
utilizacion de estos recursos.

e. Examinara los métodos y procedimientos de patrullaje y
recomendara su revision y cambios para mejorar su
eficiencia.

f. Analizara la concentraciéon de los choques de transito
para recomendar cambios en los planes de patrullaje
preventivo.

g. Cualquier otra funcidn que le asigne el Director del
Negociado.
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El Negociado de Patrullas de Carreteras contard con las
siguientes Divisiones y unidades de trabajo:

a.

Division de Alcohol, Radar y Fotometro

La Division de Alcohol, Radar y Fotometro tendra la
responsabilidad de establecer programas de Patrullaje
Proactivo para el Control de Alcohol en las Carreteras,
programas de velocidad, analisis de aliento y otros. Esto
con miras a obtener un mejor resultado en la reducciéon
de los choques de transito provocados por conductores y
peatones ebrios o que conduzcan a velocidad exagerada
en las carreteras de Puerto Rico.

La Division contara con los servicios de un Director, el
cual sera designado por el Director del Negociado y
tendra las siguientes funciones y responsabilidades:

1) Mantendrd coordinacion continua con los
Directores de las Divisiones Patrullas de
Carreteras sobre el Programa de Patrullaje
Selectivo para el control del Alcohol en las
Carreteras, Analisis de aliento y Control de
Velocidad.

2) En coordinacion con la Division de Capacitacion de
Personal del Negociado de Recursos Humanos, vy
el Colegio Universitario de Justicia Criminal
preparara los adiestramientos para el personal que
preste servicios en el Programa de Control de
Alcohol, Radar y Fotometro de la Policia de Puerto
Rico.

3) Servira de enlace entre la Policia y la Comision
para la Seguridad del Transito en el desarrolio de
los programas para la prevenciéon de choques de
transito.

4) Ofrecera conferencias y orientaciones relacionadas
con los servicios que ofrece el Negociado.

5) Coordinard con el Departamento de Salud,
Departamento de Obras Puablicas, Administracion
de Servicios contra la Adiccion y cualquier otra
agencia, programas y adiestramientos sobre el
problema del consumo de alcohol y su relacion con
los choques de transito.
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8)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Asistira a seminarios, en y fuera de Puerto Rico,
sobre los adelantos tecnologicos en los
instrumentos para medir el nivel del alcohol en la
sangre y otros programas relacionados con la
unidad.

Establecera Programas de Patrullaje Selectivo
para el Control de Alcohol en las Carreteras,
Programa de Velocidad (Radares) y Analisis de
Aliento.

Sera responsable de que se verifique la calibracion
y se realice el mantenimiento técnico de los
instrumentos de aliento conocidos como:
intoxilyzer y Alco-Sensor, utilizados por la Policia
de Puerto Rico para determinar concentraciones
alcohdlicas a través del aliento.

Supervisara el Programa de Alcohol y Radares en
las vias publicas de Puerto Rico.

Comparecera a los tribunales para declarar como
perito sobre la fase técnica de los instrumentos de
aliento.

Pondrd en ejecucion el programa para medir
velocidad a través de los radares y oftros
instrumentos gue existan para tales efectos.

Cualquier otra funcién que le sea asignada.

La Divisibn estarda compuesta por las siguientes
secciones:

1)

2)

Seccién de Alcohol, Radar y Fotdmetro
Unidad de Impacto en las Carreteras (U.1.C.)

La unidad contara con los servicios de un
supervisor que tendra las siguientes funciones y
responsabilidades; asi mismo, respondera
administrativamente a la Division de Alcohol,
Radar y Fotémetro y operacionalmente al Director
del Negociado de Patrullas de Carreteras.
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a) Establecera Programas de Patruilaje de
Impacto y Persuasion para conductores
ebrios y velocidades excesivas.

b) Mantendra comunicaciéon continua con los
directores de las Divisiones y Secciones de
Patrullas de Carreteras para el control de
velocidad, conductores ebrios,
intervenciones por regateo en las vias
publicas e impactar aquellas vias publicas
de alta incidencia en o de choques graves y
fatales.

c) Cualquier otra funcion que le sea asignada.
Divisiones de Patrullas de Carreteras

Las Divisiones de Patrullas de Carreteras tendran la
responsabilidad de prestar servicios de patrullaje
preventivo, control del transito, investigar los choques
leves, graves y fatales de transito, prestar asistencia a los
automovilista en las vias publicas de su jurisdicciéon vy
hacer cumplir las leyes y reglamentos de transito. Los
casos de atropello y fuga (hit & run) donde ocurran
fatalidades o personas heridas de gravedad seran
referidos al Cuerpo de Investigacién Criminal (C.1.C.) que
corresponda.

El patrullaje podra incluir una © mas Regiones
dependiendo de la extension de la ruta, conforme a la
jurisdiccion que le sea asignada. Estara representada en
las trece Regiones Policiacas, y responderan
administrativa y operacionalmente al nivel central. Las
Regiones de Bayamén y Mayagiez contaran con las
Secciones de Patrullas de Carreteras en Vega Baja
(Regiéon de Bayamoén) y Sabana Grande (Regidn de
Mayagiiez).

Contaran con Directores que seran designados por el
Director del Negociado, los cuales tendran las siguientes
funciones y responsabilidades:

1) Coordinaran todas las actividades relativas al
transito y al patrullaje con aquellas agencias
gubernamentales que tienen funciones afines.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

Seran responsables del buen funcionamiento en la
fase administrativa y operacional de sus
respectivas Divisiones y Secciones de Patrullas de
Carreteras.

Pondran en ejecucion las 6rdenes, directrices y los
planes de operacion que promulgue el Negociado.

Supervisaran los servicios de patrullaje de transito
en las principales carreteras del pais, conforme los
planes trazados.

Velaran por la disciplina del personal y por el buen
uso y mantenimiento de los vehiculos y demas
equipos de su Division.

Rendiran informes sobre la labor realizada y de
cualquier otra naturaleza al Director del Negociado.

Realizaran cualquier otra funcion que le sea
asignada.

Las Divisiones de Patrullas de Carreteras tendran su
sede en el lugar que se menciona a continuacion y
cubriran las siguientes demarcaciones:

1)

La Division Patrullas de Carreteras de San Juan
esta ubicada en la Calle Ravida #215, Urb. El
Vedado, San Juan y cubre las siguientes
demarcaciones:

a) P.R. #26 Avenida Baldorioty de Castro
desde la Calle Pellin Rodriguez en Res.
Luis Llorens Torres hasta el puente Dos
Hermanos

b) Expreso Luis Mufioz Rivera desde el puente
Dos Hermanos hasta detras de Mercantil
Plaza en Hato Rey

c) Carretera #2 (Expreso Kennedy desde la
Ave. Roberto H. Todd en Santurce hasta
Metro Office Park




Reorganizacion del Negociado de Transito en Autopistas,
Carreteras y Tren Urbano para renominarlo como Negociado
de Patrullas de Carreteras

d) Carretera #22 Expreso de Diego desde K.O
Tunel de Minillas hasta salida Carretera #2

e) Carretera #18 Expreso Las Américas desde
Carretera #1 hasta salida con la Carretera
#22

) Carretera #1 desde la Salida PR #3 Bo.
Venezuela hasta la Avon en Caguas

g) Carretera #17 Expreso Pifieiro desde Calle
Hostos en Hato Rey hasta el Puente
Teodoro Moscoso

h) Ramal 8 desde puente Teodoro Moscoso
hasta la interseccion con la Carretera #3

i} Carretera #3 (Ave. 65 de Infanteria) desde
Bda. Buen Consejo en Rio Piedras hasta la
Calle Carmen Hernandez

) Carretera 181 Expreso Trujillo Alto (Manuel
Rivera Morales) desde la interseccion
Carretera #17 hasta la interseccion con la
PR-876 en Trujillo Alto

2) La Division de Patrullas de Carreteras de Arecibo
esta ubicada en la Avenida Manuel Tequillan de
Arecibo y cubre las siguientes demarcaciones:

a) Carretera #2, Km. 60.0 hasta el Km. 82.2 en
Arecibo, Puerto Rico

b) Carretera #129, Km. 0.0 hasta el Km. 16.0
en Hatillo
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3)

La Divisidbn de Patrullas de Carreteras de Ponce
estd ubicada en la Carretera #1, Km. 123, Bo.
Mercedita en Ponce y cubre las siguientes
demarcaciones:

a)

9)

h)

Carretera #1 desde la interseccion con la
Calle Isabel hasta la interseccion con la
Carretera 543, Santa Isabel

Carretera #2 desde la interseccion con la
Carretera #1 hasta el Km. 217.5, Ponce

Carretera #9 desde interseccion con la
Carretera 10 hasta la interseccidon con la
Carretera123, Ponce

Carretera #10 desde la interseccion con la
Carretera 5506 hasta Sector Santa Rosa,
Km. 22.3, Ponce

Carretera #12 desde la interseccién con la
Carretera 14 hasta la intersecciéon con la
entrada La Guancha, Calle A, Ponce

Carretera #14 desde la interseccion
con la Ave. Betances hasta el Km. 26.8,
jurisdicciéon con Coamo

Carretera #149 desde la interseccién con la
Carretera #1 hasta el Km. 52.3 Villalba

Carretera #163 (Ave. Las Américas) desde
la interseccibn con la Ave. Boulervard
Miguel A. Pou hasta la interseccién con la
Ave. Baramaya, Ponce

Ave. Fagot desde Ia Carretera 14 hasta la

interseccion con la Ave. Boulevard Miguel
A. Pou, Ponce

10
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4) La Divisidon de Patrullas de Carreteras de Humacao
estd ubicada en la Calle Tomas L. Boyles #50
Humacao y cubre las siguientes demarcaciones:

a) Carretera #3 desde el Km. 60 en Naguabo
hasta el Km. 109.3 de Maunabo

b) Carretera #30 desde el Km. 18.8, las
Piedras hasta el Km. 30 en Humacao

c) Carretera #60 desde el Km. 0 hasta el Km.
3.5, jurisdiccién de Humacao

5) La Division de Patrullas de Carreteras de
Mayagiiez esta ubicada en la Carretera #114, Km.
0.4, Bo. Castillo, Mayagliez y cubre las siguientes
demarcaciones:

a) Carretera #2 desde el Km. 139 Anasco
hasta el Km. 166.5 Hormigueros

b) Carretera #100 desde el Km. 0.1 hasta el
Km. 16.2, jurisdicciéon de Cabo Rojo

c) Carretera #116 desde el Km. 0.0 Bo. Tokio
hasta el Km. 15.3 Bo. Cuesta Blanca,
jurisdiccion Lajas

Esta Divisién tendra la Seccion de Patruilas de
Carreteras de Sabana Grande que ubica en la
Carretera #121 interseccion 117 Sabana Grande y
cubrira las siguientes demarcaciones:

a) Sector 1 - Carretera #2 desde el Km. 166.5
interseccion 330, San German hasta la
Carretera #2 Km. 174.4 interseccion 122,
San German

b} Sector 2 - Carretera #2 desde el Km. 174.4
interseccion 122, San German hasta la
Carretera #2 Km. 1827 interseccion
g Carretera #121, Sabana Grande

i1
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c) Sector 3 - Carretera #2 desde el Km. 182.7
interseccion 121, Sabana Grande hasta
Carretera #2 Km. 183.8 interseccion
Carretera #116, Guanica

d) Sector 4 - Carretera #2 desde el Km. 193.8
interseccidn 116, Guanica hasta Carretera
#2 Km. 204 interseccion Carretera #136,
Guayanilla

e) Sector 5 - Carretera #2 desde el Km. 204
interseccion 136, Guayanilla hasta Carretera
#2 Km. 217.6, Pefiuelas

f) Sector 6 - Carretera #116 desde el Km. 26,
Guanica hasta Km. 15.3, Lajas

6) La Division de Patrullas de Carreteras de Caguas,
estd ubicada en la Carretera #1 Km. 39.1 Bo.
Turabo, Caguas vy «cubre las siguientes
demarcaciones:

a) Carretera #1 Sur desde el Km. 39.0 hasta el
Km. 52.4

b) Carretera #1 Norte desde el Km. 26.2 hasta
el Km. 34.7

c) Carretera #30 desde el Km. 0.0 hasta el Km.
18.7

d) Carretera #156 desde el Km. 59.0 hasta el
Km 53.0

e) Carretera #172 desde el Km. 0.0 hasta el
Km. 13.6

f) Carretera #183 desde el Km. 0.0 hasta el
Km. 5.0

g) Carretera #189 desde el Km. 3.0 al hasta el
Km. 5.9

h) Carretera #203 desde el Km. 0.0 hasta el
Km. 7.0
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i) Carretera 175 desde el Km. 0.0 hasta el Km.
4.2

7) La Division de Patrulias de Carreteras de Bayamon
estd ubicada en Ja Ave. Industrial Luchetti,
Carretera #28, Bayamén y cubre las siguientes
demarcaciones:

a) Carretera #165 desde el Km. 38.0 (Carcel
Federal, Guaynabo) hasta el Km. 14 (La
Virgencita, Toa Baja)

b) Carretera #29 desde el Km. 0 (La Cambija,
Bayamon) hasta el Km. 3.0 (Carretera #2,
Bayamodn)

c) Carretera #5 desde el Km. 0.1 (La Cambija,
Bayamén) hasta el Km. 3.0 (Carretera #22,
Bayamon)

d) Carretera 167 desde el Km. 34 (Carretera
#2, Bayamon) hasta el Km. 5 (Puente
Atirantado, Bayamén)

e) Carretera #177 desde el Km. 0 (Costco,
Bayamon) hasta el Km. 4.2 (Hogar Crea,
Guaynabo)

f) Carretera #2 desde el Km. 5.4 (San Patricio,
Guaynabo) hasta el Km. 33.0, Vega Alta

g) Carretera #142 desde el Km. 0.0 hasta el
Km. 8.0, Corozal

Esta Division tendra la Seccidon de Patrullas de
Carreteras de Vega Baja ubicada en la Carretera
#2, Km. 39.7, Vega Baja, Puerto Rico y cubrira las
siguientes demarcaciones:

a) Sector 1 - Carretera #2 desde el Km. 33
hasta el Km. 44.0, Vega Baja

b) Sector 2 — Carretera #2 desde el Km. 44.0
hasta el Km. 50.0, Manati
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c) Sector 3 — Carretera #2 desde el Km. 50.0
hasta el Km. 60.0, Barceloneta

d) Sector 4 -~ Carretera #137 desde la
interseccion con la Carretera#2 hasta el Km.
18.1, Morovis

e) Sector 5 — Carretera #149 desde el Km. 0.0,
interseccion con la Carretera #22 hasta el
Km. 12.2, Ciales

8) La Divisién Patrullas de Carreteras de Carolina
esta ubicada en el Parque Industrial San Isidro de
Canobvanas y cubre las siguientes demarcaciones:

a) Carretera #26 desde e! Km. 6.0 hasta el Km.
16.1

b) Carretera #3 desde el Km. 6.0 hasta el Km.
20.1, Rio Grande

c) Carretera #188 desde el Km. 0.0 de
Candvanas hasta el Km. 5.0, Loiza

d) Carretera #181 desde la interseccion con la
Carretera 175 hasta la interseccién con la
Carretera 846 de Trujilio Alto

9) La Divisién Patrullas de Carreteras de Guayama
estd ubicada en la Carretera #3, Km. 147,
Guayama y cubre las siguientes demarcaciones:

a) Carretera PR-1 desde el Km. 95.8 hasta el
Km. 52.3, Cayey

b) Carretera PR 14 desde el Km. 62 hasta el
Km 73.5, Cayey

c) Carretera PR-3 desde el Km. 109.2,
"‘Q jurisdiccion de Patillas hasta el Km. 159.2,
Salinas

d) Carretera PR-54 desde el Km. 0.0 de

Guayama hasta el Km. 6.2 interseccion con
la Carretera #3, Guayama
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e) Carretera PR-53 Km. 0.1 interseccion con la
Carretera #3 en Arroyo hasta el Km. 2.7,
Patillas

10) La Divisidon Patrullas de Carreteras de Aguadilla
esta ubicada en la Carretera #2, Km. 118.5 del Bo.
Ceiba Abajo, Aguadilla y cubre ias siguientes
demarcaciones:

a) Carretera #2 desde el Km. 84.1, Hatillo
hasta el Km. 92.9, Camuy

b) Carretera #2 desde el Km. 92.9, Camuy
hasta el Km. 102.2, Quebradillas

c) Carretera #2 desde el Km. 102.2,
Quebradillas hasta el Km. 111.3, Isabela

d) Carretera #2 desde el Km. 111.3, Isabela
hasta el Km. 120.7, Aguadilla

e) Carretera #2 desde el Km. 120.7, Aguadilla
hasta el Km. 130.2, Aguadilla

f) Carretera #2 desde el Km. 130.2, Aguadilla
hasta el Km. 139.6, Aguada

g) Carretera #111 desde el Km. 0.0, Aguadilla
hasta el Km. 10.8, Moca

h) Carretera #3 desde el Km. 10.8, Moca hasta
el Km. 21.7, San Sebastian

11) La Division Patrullas de Carreteras Utuado esta
ubicada en la Calle Centro Gubernamental #15,
Utuado y cubre las siguientes demarcaciones:

a) Carretera PR-10 desde el Km. 57.0 hasta el
Km. 64 .4, Utuado

b) Carretera PR-10 desde el Km. 67.4 hasta el
Km. 86.0, Arecibo

c) Carretera PR-129 desde el Km. 27.4 hasta
el Km. 19.7, Utuado
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d) Carretera PR-129 desde el Km. 19.7 hasta
el Km. 16.0, Hatillo

e) Carretera PR-10, jurisdiccion Adjuntas,
hasta el Km. 22.3, Ponce

f) Carretera PR-111 de Lares

12)  La Divisién Patrullas de Carreteras de Fajardo esta
ubicada en la Carretera # 955, Km. 0.4, Bo. Palmer
de Rio Grande y cubre las siguientes
demarcaciones:

a) Carretera #3 desde el Km. 20.0, Rio Grande
hasta el Km. 5§9.7, Ceiba

13) La Divisién Patrullas de Carreteras de Aibonito
estd ubicada en el Boulevard Piel Canela, Km.
31.3 de Coamo vy cubre las siguientes
demarcaciones:

a) Carretera #153 desde el Km. 10.2 hasta el
Km. 14.2, Coamo

b) Carretera #14 desde el Km. 23.9, Coamo
hasta el Km. 55.3, Aibonito

c) Carretera #143 desde el Km. 31.8,Coamo
hasta el Km. 52.4, Barranquitas

d) Carretera #152 desde el Km. 0.0 hasta el
Km. 9.9, Barranquitas

e) Carretera #162 desde el Km. 0.0 hasta el
Km. 10.6, Barranquitas

f) Carretera #722 desde el Km. 2.8 hasta el
Km. 6.0, Aibonito

g) Carretera #167 desde el Km. 0.0 hasta el
"(\ Km. 5.3, Comerio

h) Carretera #156 desde el Km. 0.0, Orocovis
hasta el Km. 39.0, Comerio
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i) Carretera #155 desde el Km. 0.0, Coamo
hasta el Km. 46.6, Orocovis

c. Division de Patrullas de Carreteras en Autopistas

Las Divisiones de Patrullas de Carreteras en Autopistas
prestaran servicios de vigilancia y patrullaje de transito,
expediran boletos por infracciones de transito y atenderan
choques leves, graves y fatales, asi como de otras
emergencias en las vias publicas denominadas
oficialmente como “Autopistas”. Los casos de atropelio y
fuga (Hit & Run) donde ocurran fatalidades o personas
heridas de gravedad seran referidos al Cuerpo de
investigaciones Criminales (CIC) que corresponda.

Contaran con un Coordinador a nivel central quien sera
designado por el Director del Negociado, el cual
coordinara todos los procesos administrativos y
operacionales que se desarrollen en las mismas;
incluyendo el acuerdo interagencial, establecido mediante
contrato, entre la Autoridad de Carreteras y el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas y la
Policia de Puerto Rico, por lo que la Administracién se
regira segin las disposiciones estipuladas en dicho
contrato.

Las Divisiones tendran su sede en las siguientes areas
de trabajo:

1) Divisién de Patrullas de Carreteras en Autopistas
Buchanan, Carretera PR #22, km. 8.0, Guaynabo

2) Divisién de Patrulias de Carreteras en Autopistas
Arecibo, Carretera PR #22, Km. 64.1, Bo. Factor,
Arecibo

3) Division de Patrullas de Carreteras en Autopistas
Ceiba, Carretera PR #53, Km. 44, Ceiba

4) Division de Patrullas de Carreteras en Autopistas
Salinas, Carretera PR #52, Km. 58, Salinas

5) Divisién de Patrullas de Carreteras en Autopistas
Caguas, Carretera PR #52, km. 12.7, Caguas
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6)

Las

Division de Patrulias de Carreteras en Autopistas
Carolina, Carretera PR #66, km. 4.3, Carolina

Divisiones de Patrullas de Carreteras en

Autopistas contaran con los servicios de Directores
que seran designados por el Director del Negociado
y sus funciones seran las siguientes:

1)

2)

3)

4)

9)

6)

7)

Velaran por el fiel cumplimiento del contrato
establecido entre la Policia y la Autoridad de
Carreteras del Departamento de Transportacion y
Obras Puablicas y mantendran informado al
Coordinador Central sobre los pormenores del
mismo.

Velaran por el buen funcionamiento de sus
respectivas Divisiones de Patrullas de Carreteras.

Supervisaran continuamente los servicios de
vigilancia y patruliaje de su jurisdiccion.

Pondran en ejecucion las érdenes, directrices y ios
planes operacionales que dicte el Negociado de
Patrullas de Carreteras.

Mantendran coordinacion con los Directores de las
Regiones Policiacas donde estan establecidas las
Patrullas de Carreteras, y demas unidades de la
Agencia para el fortalecimiento y eficiencia en los
servicios que presta la Policia.

Velaran por la disciplina del personal y por el buen
uso de la propiedad asignada a sus respectivas
Divisiones de Patrullas de Carreteras en
Autopistas.

Realizaran cualquier otra funcién que le asigne el
Director del Negociado de Patrullas de Carreteras.
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Las Divisiones de Patrullas de Carreteras en Autopistas
enumeraran todas las querellas gue investiguen en sus
respectivas jurisdicciones y asignardan el numero
correspondiente a la Regién Policiaca donde ocurra el
incidente de la siguiente manera:

1)

2)

Division de Patrullas de Carreteras en
Autopistas de Buchanan

Ubicada en la Carretera PR-22, Km. 8.0,
Guaynabo

Demarcaciones:

Carr. PR-22 desde el Km. 6 de Buchanan al Km.
42 de Vega Baja

Expreso Martinez Nadal desde el Km. 0.1 hasta el
Km.6.0, Guaynabo

Numero de Querella

Afio correspondiente

7 — Identifica el prefijo de la Region Policiaca
correspondiente

299 -~ |Identifica la Division de Patrullas de

Carreteras en Autopistas

Ejemplo: Q-2008-7-299-00000

Division de Patrullas de Carreteras en
Autopistas de Arecibo

Ubicada en la Carretera PR-22, Km. 64.1, Barrio
Factor, Arecibo

Demarcacién: Carretera PR-22 desde el Km. 42

de Vega Baja hasta el km. 84.3 de Hatilio

Nuamero de Querella

Ano correspondiente

2 — Identifica el prefijo de la Regién Policiaca
correspondiente

299 — Identifica la Division de Patrullas de

Carreteras en Autopistas
Ejemplo: Q-2009-2-298-00000
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3)

4)

Division de Patrullas de Carreteras en
Autopistas de Ceiba

Ubicada en la Carretera PR-53 km. 4.2 de Ceiba

Demarcacion: Carretera PR-53 desde el Km. 0 de
Fajardo hasta el Km. 43.6 de Yabucoa

Numero de Querella
Afo correspondiente

12 — Identifica el prefijo de la Regién Policiaca
correspondiente
299 - Identifica la Division de Patrullas de
Carreteras en Autopistas

Ejemplo: Q-2009-12-299-00000 (Fajardo)
Q-2009-4-299-00000 (Ceiba de
Humacao)

Division de Patrullas de Carreteras en
Autopistas de Salinas

Ubicada en la Carretera PR-52, Km. 58.0 de
Salinas

Demarcaciones:

Carretera PR-52 desde el Km. 45.1 de Cayey
hasta el Km. 108 de Ponce

Carretera PR-53 desde el Km. 81.0 de Guayama
hasta el Km. 94.0 de Salinas

Numero de Querella
Ano correspondiente
3 — Identifica el prefijo de la Regién Policiaca
correspondiente
299 - ldentifica la Division de Patrullas de
Carreteras en Autopistas

Ejemplo: Q-2009-3-299-00000 (Ponce)
Q-2009-9-299-00000 (Guayama)
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5)

6)

Division de Patruilas de Carreteras en
Autopistas de Caguas

Ubicada en la Carretera PR-52, Km. 12.7 de
Caguas

Demarcacion: Carretera PR-52 desde el Km. 0.0
de San Juan hasta el Km. 45.1 de Cayey

Numero de Querella
Afo correspondiente
6 — Identifica el prefijo de la Region Policiaca
correspondiente
299 ~ Identifica la Division de Patrullas de
Carreteras en Autopistas

Ejemplo: Q-2009-6-299-00000 (Caguas)
Q-2009-1-299-00000 (San Juan)

Division de Patrullas de Carreteras en
Autopistas de Carolina

Ubicada en la Carretera PR-66, Km. 4.3 de
Carolina

Demarcacion: Carretera PR-66 desde el Km. 0 en
Carolina hasta el Km. 13.5 en Candvanas

Ano correspondiente
8 — Identifica el prefijo de la Regién Policiaca
correspondiente
299 — ldentifica la Divisién de Patrullas de
Carreteras en Autopistas

Ejemplo: Q-2009-8-299-00001 (Carolina)

Policia del Tren Urbano

La Policia del Tren Urbano prestara servicios de vigilancia
preventiva en sus estaciones. Intervendra y referira las
incidencias al precinto o distrito que le competa de
acuerdo al lugar de los hechos. Contara con un Director
que sera designado por el Superintendente Auxiliar en
Operaciones de Campo, quien podra contar con la
recomendacion del Director del Negociado de Patrullas
de Carreteras. Sus funciones seran las siguientes:
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1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

Desarroliara e Implementara planes de seguridad y
contingencia en todas las facilidades del Tren
Urbano.

Coordinara la seguridad de la salida y entrada de
pasajeros en actividades especiales.

Velara por el buen uso de las facilidades del Tren
Urbano.

Coordinard los servicios de los Canes (k-9)
asignados al Tren Urbano.

Participara en la coordinacion de los
adiestramientos estatales federales relacionados
con actos de terrorismo y cualquier otro evento que
se desarrolle en el Tren Urbano.

Participard y coordinard los simulacros que se
ejecutan en el Tren, segln requeridos por las
agencias federales y estatales.

Administrara, en coordinacién con Alternativa de
Transporte Integrado (ATI) el Contrato de Servicios
formalizado con la Autoridad de Carreteras.

Supervisara el Centro de Monitoreo de Camaras
de Seguridad del Tren Urbano.

Cualquier otra funcién que le asigne el Director del
Negociado.

Las Estaciones del Tren Urbano estaran ubicadas en los
siguientes lugares:

1) -

2)

3)

Estacién Bayamoén —~ Carretera NUm. 5, Int. Bobby
Cap6, Bayamén

Estacion Deportivo — PR — 2 Calle Lolin Miranda
(Coliseo Rubén Rodriguez)

Estacion Jardines — Calle Colector Central y
Marginal Norte (Urb. Jardines de Caparra)
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4)

8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

Estacion Torrimar — Ave. Ramirez de Arellano y
Calle Buen Samaritano

Estacion Martinez Nadal — PR — 19 Expreso
Martinez Nadal

Estacion Las Lomas — PR-21 y Calle San Alfonso

Estacion San Francisco — Ave. José De Diego y
PR-21

Estacion Centro Médico - PR-21 y PR-18
Estacion Cupey - PR-21 y PR-176
Estacién Rio Piedras — Ave. Ponce de Ledn

Estacion Universidad — Ave. Ponce de Leén y
Esquina Bracetti

Estacion Pifiero — Coll y Toste, Esq. Calle
Pefiuelas

Estacion Domenech — Calle Arroyo, Esq. Ave.
Mufioz Rivera

Estacion Roosevelt — Ave. F.D. Roosevelt, Esq.
Luis Mufioz Rivera

Estacion Hato Rey — Ave. Luis Mufioz Rivera y
Ave. Arterial B

Estacion Sagrado Corazon — Parada 26, Ave.
Fernandez Juncos

Seccion Coordinador de Proyectos Federales

El Coordinador fungira como oficial de enlace ante la
Comision para la Seguridad en el Transito. Sus deberes
y responsabilidades seran los siguientes:

1)

Preparara, propuestas federales para la peticion de
fondos para el desarrollo de los Proyectos de
Seguridad de Transito.
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2) Estara en contacto continio con los diferentes
funcionarios de la Comision para Seguridad en el
Transito, a fin de proveer los datos necesarios para
la evaluacién de los proyectos.

3) Mantendra accesibles para la Comisién para la
Seguridad en el Transito todos sus registros y
suministrara todos los informes de choques fatales
de transito.

4) Evaluard y tramitard los horarios y pagos de las
horas extras.

5) Redactara informes de vehiculos adquiridos con
fondos federales y de labor realizada, generados
por el personal.

Unidad de Adiestramientos, Investigacién y
Reconstruccion de Choques Graves y Fatales

La unidad contara con los servicios de un Director el cual
sera designado por el Director del Negociado. Su sede
sera aquella que designe el Director del Negociado.
Responderd al Director del Negociado y tendra las
siguientes funciones y responsabilidades:

1) Coordinard con la Oficina de Capacitacion de
Personal y el Colegio Universitario de Justicia
Criminal los adiestramientos para el personal que
preste servicios en el Negociado.

2) Ofrecera conferencias, seminarios y orientaciones
a diferentes Agencias Gubernamentales
relacionadas con los servicios que ofrece el
Negociado.

3) Coordinara con la Comision de Servicio Publico,
Administracion Compensacioén, Accidentes
Automovilisticos (ACAA), Departamento de Justicia
e Instituto de Ciencias Forenses, programas y
adiestramientos sobre el problema del consumo de
alcohol y su relacién con los choques de transito.
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4) Asistira a seminarios, en y fuera de Puerto Rico,
sobre los adelantos tecnoldgicos en los
instrumentos y técnicas de investigacion de
accidentes y otros temas relacionados.

5) Ofrecera adiestramientos al personal de las
Divisiones, Unidades adscritas al Negociado del
Cuerpo de Investigaciones Criminales (C.I.C)) y
otras agencias de gobierno en lo relacionado a la
investigacién y reconstruccion de choques graves
y fatales.

6) Comparecera a los tribunales para declarar como
perito sobre la investigacion de choques fatales y/o
graves.

7) Supervisara el programa y el protocolo establecido
en cuanto a las investigaciones de choques de
transitos fatales y/o graves.

8) Cualquier otra funcién que le sea asighada.

E. Disposiciones Generales

1.

El Superintendente Auxiliar de Operaciones de Campo en
coordinacion con el Director del Negociado de Patrullas de
Carreteras, podran de ser necesario, elaborar manuales de
normas y procedimientos aplicables a las unidades de trabajo
que corresponda.

Las investigaciones y procesamiento en casos de choques de
transito que produzcan lesiones de caracter grave y/o
fatalidades en la jurisdiccion del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico se realizaran conforme al protocolo establecido.

El Director del Negociado de Patrullas de Carreteras, previa
autorizacion del Superintendente Auxiliar en Operaciones de
Campo, coordinara con los Directores de Regiones la realizacion
de bloqueos en las carreteras.

El Director del Negociado, previa autorizacién del
Superintendente Auxiliar de Operaciones de Campo, podra
coordinar con los Directores de Regiones Policiacas y los
Directores de Investigaciones Criminales la asignacion de
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agentes investigadores para ser adiestrados en todo o
concerniente a los casos de atropello y fuga “Hit & Run” donde
ocurren fatalidades o personas heridas de gravedad quienes
servirdan de enlaces con los Directores de las Divisiones de
Patrullas de Carreteras.

La Superintendencia Auxiliar en Responsabilidad Profesional
velara por el cumplimiento cabal de las disposiciones de esta
Orden General.

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

F. Fecha de Efectividad

Esta Orden General entré en vigor el , 16 de di bre de 2009. En su

forma revisada entrara en vigor el de )-dzw 2010.
an
Sr. J E. Figueroa Sancha
uperintendente
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II1.

Normas ¥ Procedimientos
para Administrar los Servicios
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Servicios Aéreocs en la
Policia, Normas y
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Administrar los

ORDEN GENERAL
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A : Todo el Personal
ASUNTO : NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA ADMINISTRAR LOS
SERVICIOS AEREQS EN LA
POLICIA
Propdsito \"'.

El prnpéai:a‘du e#sta Orden General es poner en vigor las
normas y procedimientos para la administracidén de los
servicios aéreos en la Policia., En ésta se establecerén
las guias para llevar a cabo las actividades operacionales
¥y administrativas. La unidad de trabajo que tendra la
responsabilidad de administrar los servicios se eonecers
coms la Oficina de Servicios Aéreos.

Esta Orden consta de las siguientes Secciones:

A. Base Legal

B. Definicioneg

C. Estructura Organica v Funcional

D. Responsabilidades de los Filotos en Comando y Copilotos

E. Personal, Vehiculos y Equipo Asignados
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III.

Iv.

_2_,.
Requisitos de los Pilotos, Copilotos y Mecdnicos

Compra de Combustible, Lubricantes y Equipo de las
Aeronaves

H. Normas Generales para las Operaciones de la Oficina
I. Operacicnes en Casos de Cicldn Tropical

J. Otras Situaciones de Emergencia

K. Instrucciones para Casos de Incendios en el Hangar
L. Mantenimiento

M. Informes y Records

H. Disposiciones Generales

0. Fecha de Efectividad

Base Legal

Esta Orden se emite en virtud de las siguientes Leyes:

A. Ley Wim. 26 del 22 de agosto de 1974 (Ley de la Policia
de Puerto Rico), segiin enmendada, la cual faculta al
Superintendente, para la administracién, direccidn ¥
supervision de la Policia.

BE. Ley Nim. 10 del 8 de marzo de 1988, que representa una
enmienda a la Ley NOm. 26.

Definiciones

A. A los efectos de facilitar la lectura e interpretacién

de estas normas y procedimientos, se establecen las
siguientes definiciones:

1. RAgencia u Organizacién - Policia de Puerto Rico

2. Rercnaves - Aviones y Helicdpteros

3. Personal de la Oficina - Pilotos en Comando,
Copilotos, Mecdnicos, Miembros de la Fuerza y

empleados civiles.

4. Superintendente - Superintendente de la Policia de
Puerto Rico
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Superintendentes Auxiliares - Superintendente
Auxiliar en Servicios Gerenciales, Superintendente
Auxiliar en Operaciones de Campo, Superintendente
huxiliar en Relaciones con la Comunidad,
Superintendente Auxiliar en Investigaciones
Criminales, Superintendente Auxiliar en Inspeceién ¥
Asuntos Disciplinarios, Superintendente Ruxiliar en
Educacién y Adiestramiento, Superintendente Auxiliar
en Trinsito y Superintendente Auxiliar en Asuntos de
la Reserva,

Oficina - Oficina de Servicios Aéreos

Piloto - Significard todo miembro de la Policia
especialmente adiestrade, cualificade y certificado
por la Administracidn Federal de Aviacidén en el
manejc de helicdpterc o avién.

Piloto en Comando - Significard todo miembro de la
Policia especialmente adiestrado, cualifiecado ¥
certificado como Piloto por la Administracién Federal
de Aviacidén en el manejo de helicépters o avién, al
cual se le asigna la responsabilidad de la operacidn
de vuelo.

Copiloto - Significard todo miembro de la Policiam
especialmente adiestrado, cualificado y certificado
como Piloto de avidn y/o helicéptero por la
Administracidn Federal de Aviacifn en el manejo de
helicdpterc y/o avidn, el cual servird de auxiliar al
Piloto en Comando, Segundo en Cemando,

Tripulantes de Vuelo = "Crew Chief", Operador de
Sistema FLIR, o persona adscrita a la Oficina de
Bervicios Aéreos, debidamente adiestrado para formar
parte de la tripulacién, ; :

Mecdnico - Significard tode miembro de la Policia
especialmente adiestrade, cualificado y certificade
por la Administracidn Pederal de Aviacidn en el
mantenimiento de fuselaje y motores de helicépteros
yv/o aviones.

Asistente de Mecdnico - Significari tode miembre de
la Policia especialmente adiestrado en el
mantenimiento de fuselaje y/o motores de helicdpteros
y/o aviones. Deberd poseer romo minimo una de las
dos (2) licencias de mecdnico de aviacién y un minimo
de dos (2) afios de experiencia poticiaca,
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Vuelo Local - Ee una linea imaginaria alrededor de
Puerto Rico que se extiende tres (3) millas de la
eosta, incluyendo Mona, Viegues y Culebra.

Vuelo sobre Agua - Se entenderd aguél definido como
tal por la Administracidn Pederal de Aviacidn v/o
Leyes Internacionales {“International Civil Aviation
Organization").

Base de Operaciones - Serd el hangar ubicado en el
Aeropuarte de Isla Grande.

Navegante y Controlador Tdctico Réreo - Significari
todo miembro de la Policia especialmente adiestrado,
cualificado v certificado por la Academia de
Navegantes y Control Tictico Aéreo en la Oficina de
Servicios Aéreos, en la operacién y manejo de radar,
el sistema FLIR, el sistema de navegacidn por inercia

el sistema de alerta de tridfico y colisidn
fTCAD]para la identificacidn, interceptacidn de navas
aéreas, maritimas o terrestres.

V. Estructura Organica y Funcional

A, Organizacién

1.

El Director de la Oficina de Servicios Adreos Serd un
miembro de la Fuerza designado por el Superintendente
de la Policia de Puerto Rieo. Ocupara una posicién
de confianza y responderd al Coordinader
Interagencial de las Fuerzas Unidas de Rdpida Accidn
(F.U.R.A.). El mismo se conoceri como el Director de
la Oficina de Servicios Adrecs de la Policia.

La Oficina de Servicios Adrecs estard organizada de
la siguiente manerar

a. Ofiecina del Director de Servicios Aéreos

1) El Director de esta Oficina tendrd la
responsabilidad de planifiear, organizar,
coordinar, dirigir y controlar todas las
actividades de esta unidad de trabajo, tanto en
el aspecto administrative como operacional.

2) Preparard los informes que le requiera el
Coordinador Interagencial de las Fuerzas Unidas
de Rdpida Rccidn (F.U.R.A.) ¥ la Agencia
Federal de Aviacidn; ademids, velara porgue ge
cumpla con toda la reglamentacidn de 1a

Administracion Federal de Aviacidn gue apligue.

3) En la planificacidn de los servicios de
vigilancia o patrullaije Preventive utilizara
las estadisticas de incidencia eriminal o
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movimiento de trinsite para determinar los
lugares ¥ las horas de mayor necesidad de los
servicios.

4) Establecerd un sistema efectivo de seguridad
para la Oficina, los hangares y areas
adyacentes.

5) Asegurari el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en el Boletin Administrative Him.
4B42, Rev. 1 del B de enero de 1987 (Orden
Ejecutiva para Establecer las Reglas
Operacionales de las Naves BK, Avidn u otras
Maves Béreas de la Policia de Puerto Rico al
Servicio de las Fuerzas Unidas de Ripida
Accibdn, en las Misiones de Vuels contra el
Tréfico Ilegal de Drogas en Puerto Rico).

€) Controlara el inventaric de piezas y
herramientas del eguipo de aviacién.

7) Establecerd la coordinacién con el fotdgrafo de
1a Oficina para ofrecer los servicios cuando
sean requeridos.

8) Proveeri las facilidades adecuadas y necesarias
para el funcionamiento de las diferentes
divisiones y oficinas, asi como todo el eguipo
necesario para el desempefio v cumplimients de
sus funciones.

9) Velard por el mantenimiento de las naves, asi
como la planta fisica y hard las gesticnes
necesarias para el adiestramiento del personal,

b. Divisién de Administracién

El Director de esta Divisidn tendrd la
responsabilidad de planificar, organizar,
coordinar, dirigir y contrelar toda la labor
administrativa, entre otras funciones, las que
mencionamos a continuacién:

1) Preparard y custodiard todos log records ¥
expedientes de las actividades propias de la
Oficina Central y del personal asignado.

2) supervisard y coordinard toda la labor
administrativa gue se realice en las unidades
de trabajo gue integran la Oficina de Servicios
AéTwmos.
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3) Gestionard teodo lo relacionado con la compra de
materiales, egquipo y suministros necesarios
para las coperaciones aéreas, administrard y
eontrolara lo relative a éstos.

4) Velard por la planta fisica y realizari las
gestiones regueridas para su mantenimiento.

5) Asesorard las unidades de trabajo gue integran
la Oficina de Operaciones Aéreas sobre las
mejores técnicas y procedimientos
administrativos que faciliten su funcionamiento.

6) Prepararid los informes mensuales,
cuatrimestrales, anuales y especiales gue
requiera el Director de esta Oficina.

7) Realizari cualguier otra funcidn administrativa
que le asignen.

Divisidn de Mantenimiento de Equipo de Aviacidn

1) Esta Divisidn serd dirigida por un miembre de
la Fuerza, designade por el Director de la
Oficina de Servicios Aéreos, con la aprobacién
previa del Superintendente. Este tendrd la
responsabilidad de planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar tedas las
funciones propias de esta unidad de trabajo.

2) El personal que integrard esta Divisidn y las
responsabilidades del mismo, entre otras, seran
las siguientes:

a) Bupervisor de MecAnicos

(1) Impartird instrucciones a los
mecdnicos con relacifn a las
reparaciones e inspecciones de las
asronaves y eguipo.

(2} Verificard gque el mecdnico tenga a la
mano, donde realiza labores de
mantenimiento y reparacidén, el Manual
de Mantenimiento y Procedimientos del
Manufactureroc para consultarlo y
verificar los procedimientos correctes.

(3) Serd responsable de verificar y
certificar con su firma los trabajos
realizados por los mecadnicos en las
naves y gue é&stos estén de acuerdo a
los Manuales de Mantenimiento
establecidos por el manufacturero.
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(4) Bealizari otras funciones gue le
asigne el Director de la Divisién.

b) Mecanicos

(1) Seguirén instrucciones del Supervisor
de Mecdnicos en cuanto a reparaciones
e lnspecciones de las aeronaves y
equipo.

(2) Observardn todas las reglas de
seguridad y mantenimiento exigidas ggr
la Administracidn Federal de Aviacidn.

(3) Serdn responsables del cuido y
mantenimiento de las herramientas gue
ge les asignen.

(4) Preparard los informes rutinarios y
especiales gue le sean requerides,

(5) Realizard aguellas funciones que le
asigne el Director de la Divisién,

d. Divisidn de Adiestramiento

1) Esta Divisifn serd dirigida por un miembro de
la Fuerza, designado por el Director de la
Oficina de Servicios Aéreos con la aprobacién
previa del Superintendente. Serd responsable
de planifiecar, organizar, coordinar, dirigir y
controlar todas las funciones de esta
Divisidn. Le responderi al Director de la
Oficina de Servicios Aéreocs.

2) El Director de Adiestramiento deberd cumplir
con los siguientes requisitos: poseer
licencias de Instructor de vuelo en Helicdptero
¥ Aviones expedida por la Administracién
Federal de Aviacidn, tener un minime de cinco
(5) afios como miembro de la Policia y dos (2)
afios de experiencia como Imstructor.

3) Las funciones del perscnal, entre otras, serin
las siguientes:

a) Ofrecer y/o coordinar adiestramientos en
helicdpteros y aviones a los pilatos,
copilotos, personal de vuelo y mecAnicos gue
integran la Divisién de Patrullaje
Preventivo Aéreoc y la Divisidn de Apoyo a
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F.U.R.A., conforme a las recomendaciones del
manufacturerc y la Administracidn Federal de
Aviacidn.

b) Evaluard las destrezas y conocimientos de
los pilotos de la Oficina de Servicios
Réreos y administrard las pruebas de
proficiencia en vuelo a los pilotos de la
Oficina de Servicios Aéreocs cada noventa
(90) dias, seis (6) meses, anual, bienio,
seglin sea regqueridso,

e¢) Los adiestramientos se relacionarfin tanto
con los aspectos tedricos vy operacicnales
como con el mantenimiento de las asronaves,
¥ se realizarin conforme a las limitaciones
¥ recomendaciones del manufacturero de las
aeronaves ¥y conforme a las regulaciones de
la Agencia Federal de Aviacidn.

e, Divisidn de Vigilancia y Seguridad Interna

1)

2)

3)

4)

Estard dirigida por un miembro de la Fuerza
designado por el Director de la Oficina de
Servicios Aérecs, con la aprobacién previa del
Superintendente. El mismo serd responsable de
planificar, organizar, coordinar, dirigir ¥
controlar las funciones de esta Divisidn.

El personal a cargo de esta Divisién serd
responsable, entre otras funciones, de 1la
vigilancia de los hangares donde ubiguen las
aeronaves de la Oficina de Servicies Adreocs, de
las diferentes unidades que componen la Oficina
y-dreas adyacentes,

El ‘hangar ubicado en el Aeropuerto de Isla
Grande, asi como el de Ponce y los que en el
futurg se establezecan contardn con vigilancia
policiaca las 24 horas, los siete (7) dias de
la semana.

En el hangar del Aeropuerto de Isla Grande se
mantendrdn un minime de cinco (5) puestos de
vigilancia, a saber:

a) Retén -

b} Entrada portén principal

c) Parte posterior hangar lade izquierdo,
frente al mar y a la pista
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5)

6)

7)
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d) Parte posterior hangar lado izgquierdo,
frente al mar y a la pista

e) Parte lateral final de la carretera, frente
al mar

Este personal responderid al Director de la
Divisidon de Vigilancia y Seguridad Interna.

En el hangar de Ponce y en cualguier otro que
se establezca en el futuro se establecerd la
vigilancia de acuerde a la ubicacién del hangar.

Las responsabilidades del personal a cargo de
esta vigilancia serén, entre otras, las
siguientes:

a) Ratén

{1} Atenderd toda solicitud por servicics
sometida directamente o por teléfono,
la canalizari inmediatamente a la
Unidad de Trabajo correspendiente para
su atencidn y la registrari en el
formularieo nimers S0-12,

(2) Velari porgque se mahtenga
completamente limpia v a prueba de
inspeccifn la Oficina de Servicios
Aéreos y sus dependencias.

(3) Seri responsable del debido orden en
la oficina del retén e informari a su
superior cualquier hecheo anormal a T
ocurra.

{(4) Mo permitirid visitas ajenas en las
dependencias de la Oficina de
Servicios Aéreos.

{5) Serd responsable de la limpieza y
cuido de los libreos oficiales, asi
como de todo documento en uso en su
oficina, cartas circulares vy cualguier
otro material fijade en el tablén de
edictos.
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Se hari cargo de toda propiedad gue le '
sea entregada por la cual expedirid el
correspondiente recibo a la persona

gque haga la entrega. La retendra

hasta entregarla mediante recibo al
retén que lo releve,

Pondrd a funcionar la planta de
emergencia, segiln ha sido establecide
¥ de notar cualquier desperfecto lo
informari a su supervisor.

Notificard a los miembros de la Fuerza
sobre cualguier citacidn urgente que
se reciba.

Certificarid todo movimiento del
personal en el libro de entradas y
salidas; informari a su superior
cualguier anormalidad al respecto,

Mientras estuviere prestando servicios
de retén deberd mantenerse nitido y
completamente uniformadeo,

Serd responsable de izar y arriar la
bandera de los Estados Unidos vy la del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico a
la hora ordenada.

Mantendrd la custodia de la llave del
cuarto de las armas.

51 realiza la labor de retén ademas de
la de radio operador, cumplird con
todos los deberes y responsabilidades
del radioc operador al igual que los
del retén.

Las guerellas que se reciban en el
puesto del Aesropuerto de Isla Grande
serin transferidas al Precinto Parada
19 para la numeracién del caso y gue

se prosiga con los trémites requeridos.

b) Polizfa de Vigilancia a Pie

(1)

Vestird comn pulcritud, manteniends
siempre su uniforme complete y nitide.
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(3)

(4)

(5)
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Demostrard un alto sentido de
caballerosidad y civismo al tratar con
las personas.

Conocerd los limites del irea de
vigilancia qgue se le ha asignado.

No abandonard su drea de vigilancia
hasta que sea relevado o autorizado
Por su supervisor inmediato.

Wo formari tertulias con ciudadanos
particulares ni con compafieros,
mientras esté en servicio.

c) Sargento (Supervisor)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Preparara el plan de trabajo diario de

‘distribucién de personal.

Se entrevistard con el personal de su
turno para enterarse de los problemas
Y dificultades gue tienen en el
servicio y buscard la forma de
corregirlos,

Se dari entrada y salida al servicio o
por cualquier otro motivo en el Libre
de Entradas y Salidas, de su pufic y
letra. Le dard entrada a su turno.

Transmitird al personal las &rdenes
del dfa, asegurindose de que cada uno
tome nota de las mismas.

Se personari inmediatamente al lugar
donde haya novedad de importancia ¥
asumird la responsabilidad.

Velarid porque el personal de su turno
firme citaciones y comparezca a los
Tribunales o gue se excusen a su
debido tiempo, de no poder comparecer.,

Resolverd cualquier problema de orden
piblico cuando todas las partes se
Presenten persconalmente a la mesa de
retén, .



(8) Estarid en continuo contacto con los
encargados de la vigilancia y su
responsabilidad principal como
supervisor de linea seri la de
ayudarles a desempefiar su trabajo
eficientemente e instruirlos en cuanto
a2 la mejor aplicacidn de los métodos
de patrullaje.
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(2) En todo momento mantendri informado a
su personal de toda orden interna,
novedad en el servicio, cambios en los
planes de trabajo o en las normas y
procedimientos operacionales.

(10) Velard porque su personal realice su
tarea en una forma honrada, leal,
efectiva y de acuerdo a lo dispuesto
en la Ley y el Reglamento de la

I Policia.

3. Las divisiones propiamente operacionales que
integrardn esta Oficina seridn las siguientes:

a. Divisidén de Patrullaje Preventivo Aéreo

1) Esta Divisidén seri dirigida por un miembro de
la Fuerza, designado por el Director de la
Oficina de Servicios Aéreos, previa consulta
con el Superintendente . El Director de la
misma sera responsable de planificar,
organizar, coordinar, dirigir ¥ controlar todas
las funciones propias de esta unidad de
trabajo. Responderad directamente al Director
de la Oficina de Servicios Aéreos y podré _
supervisar el personal piloto asignadeo a todas
las bases aéreas, en el aspecto operacional,

2) Las funciones de esta Divisidn, entre otras,
seran las siguientes:

a) Patrullaje Aéreoc Preventivo

(1) Los helicépteros realizarin vuelos de
patrullaje preventiveo en los lugares
de mayor incidencia criminal y en las
dreas metropolitanas gue le
corresponda a cada Base Aérea
(Salvador T. Roig, Area Sur) y
cualquier otra Base gue se pueda crear
en el futuro, sujeto a la
disponibilidad del equipo.
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e)
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(2) Durante el patrullaje se verificaran
los lugares gue son utilizados por los
delincuentes para desmantelar
vehiculos hurtados,

(3) Durante el patrullaje se le prestaré
especial atencidén a los Centros
Comerciales, Bancos, Comercio en
general y principales avenidas, para
prevenir delitos graves.

Las tripulaciones de turno se mantendrin en
alerta para atender inmediatamente y sin
dilacién llamadas de emergencia (10-50).

Se brindard apoyo a las unidades terrestres
en persecusiones y biisqueda de delincuentes.

Se brindard apoyc a las unidades terrestres
relacionado con operativos contra los puntos
de trasiego de drogas, blisqueda y arresto de
préfugos y delincuentes peligrosos.

Se brindard apoyo a las unidades
especializadas en asuntos de operaciones
policiacas, tales como:

{1) Persecucidn en robos a bancos

(2)  Fotografias para asuntos investigativos

(3) Apoyo a la Divisidn FURA

(4) Escoltas de altos dignatarios del pais
y el extranjero.

(5) Vigilancia a lugares propensos a
sabotaje o destruccidén de torres e
instalaciones de transmisién de
comunicacidn, Energfa Eléctrica y
dependencias estatales y federales.

Se brindar& apoyo a las unidades de trinsito
a requerimientos de éstas, en casos de:

(1) Congestiones de triansito

(2)  Accidentes de trédnsito con derrame de
materiales inflamables en grandes
cantidades.

(3) Accidentes de transito graves.
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(4) Persecuciones en casos de "hit and run" -
(5) Otros

g) La prestacidén de aquellos servicios gue no
esten a tono con la funcidén basica de
vigilaneia, requerird la autorizacidn del
Superintendente, por conducto del Director
de la Oficina de Servicios Aéreos y entre
éstos se encuentran los siguientes:
(1) Rescates y transportes médicos
(2) Inspeccidn de cuarteles
(3) Inspeccibn de servicios policiacos

(4) Inspeccién de sistema de comunicaciones

(5) Toma de fotografias para otros
servicios que no sean investigativos

(6) Demostraciones con los helicdpteros
(7) Otros servicios no especificados

h) Realizarén otras funciones que le asigne el
Director de la Oficina de Servicios Adreos

b. Divisidén de Apoyoc a F.U.R.A.

1)

2)

Esta Divisidén serd dirigida por un miembro de
la Fuerza designado por el director de la
Oficina de Servicios Aéreos, previa consulta
con el Superintendente. Este serd responsable
de planificar, organizar, coordinar, dirigir y
controlar todas las funciones de esta. Divisién.

Las funciones de esta Divisién, entre otras,
serdn las siguientes:

a) Realizarin las operaciones diarias gue
conlleve la interceptacién aérea y
servirdn de apoyo en la interceptacidn
terrestre y maritima de personas,
vehiculos de motor o embarcaciones que
realicen actividades relacionadas con el
trafico ilegal de drogas.

b) Podradn participar en la interceptacidén de
naves y embarcaciones que intenten
introducir inmigrantes ilegales a Puerto
Rico por mar o aire.
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) Previa autorizacidén del Superintendente
podran realizar actividades para labor de
rescate o como ambulancia aérea en caso
de una emergencia o desastre estatal
declarado.

d) Realizarén otras funciones gue le asigne
el Director de la Oficina.

&) Directores Bases Aéreas

(1) Las bases aéreas (Salvador T.Roig), Seccidn
Sur y cualesguiera otras gue se establezcan,
serén dirigidas por un miembro de la Fuerza
designado por el Director de la Oficina de
Servicios Aéreos con la aprobacién del

. Superintendente.

(2) Estos responderin al Director de la Oficina
de Servicios Aéreos con el que coordinarén
el aspecto operacional y administrativo.

(3) Seri responsabilidad de los Directores de
las bases aéreas: planificar, organizar,
dirigir y controlar todas las actividades de
estas unidades de trabajo; en el aspecto
administrativo y operacional, le responderin
al Director de la Oficina de Servicios
Aéreos. En las funciones operacionales
diarias coordinarédn y le rendirdn informes
semanales, los Directores de las Divisiones
de Patrullaje Preventivo Aéreo y FURA.

VI. Responsabilidades de los Pilotos en Comando y Copilotos

Los pilotos en comando y los copilotos, adscritos a la
. Divisidn de Patrullaje Preventivo Aéreo o a la Divisién de
Apoyo a FURA tendrén, entre otras, las siguientes
responsabilidades:

A, Piloto en Comando

l. Tendran la autoridad de tomar decisiones en cuanto a
la operacidn técnica de las aeronaves e impartirén
instrucciones claras y precisas a la tripulacidn en
relacidn a sus funciones en la misgidén de vuelo,

2. Serén responsables de hacer las inspecciones de
prevuelo utilizando el Manual y las Recomendacicnes
del Manufacturero y hacer las correspondientes
entradas en la hoja de vuelo diario. Serd requisito
firmar dichas entradas y realizar la inspeccién de
post-vuelo.
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3. Revisardn los libros de biticora del aparato antes de
salir en cada vuelo.

4. Cumplirdn con la reglamentacidn de la Administracidn
Pederal de Aviacidn, relacionado con las operaciones
de prevuelo y vuelo.

5. Serdn responsables de tomar todas las medidas de
seguridad para asegurar la aeronave cuando estd fuera
de su base principal.

6, Se mantendran en comunicacién con el Control de
Operaciones Aéreas.

7. Serén responsables de mantener vigente el
correspondiente Certificado Médico que otorga la
Agencia Federal de Aviacidn,

Copiloto

1. Serd el auxiliar del piloto en comando en la
operacién técnica de las aeronaves,

2, Colaboraréd con el piloto en comando en las
inspecciones de prevuelo y post-vuelo y notificard al
piloto en comando de cualguier discrepancia o
anomalia gue afecte la misidn.

3. Estard preparado para asistir al riloto en comando en
el vuelo y serd su responsabilidad el compartir la
operacién de la nave en vuelo con el piloto en
comando.

4. Realizard cualguier otra funcién que le asigne el
piloto en comando, referente a los vuelos ¥ las gue
indique el Director de la Divisidn a la cual responde
o del Director de la Oficina de Servicios Réreos.

Personal, Vehiculos y Equipo Asignado

A,

La Oficina de Servicios Aéreos estarid integrada por
aguel personal, vehiculos y demis equipo que estime
necesaric el Superintendente, de acuerdo con las
necesidades del servicio y con los recursos econdmicos
disponibles.

El personal de la Oficina estard integrado por pilotos,
mecdnicos, empleados civiles y miembros de la Fuerza.

Para la realizacidn de misiones especiales se asignari
personal de Unidades de Investigaciones, Trénsito o
Vigilancia. Este personal para poder realizar estas
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medidas de seguridad en el abordaje, salida y
procedimiento de emergencias.

VIII. Requisitos de los Pilotos, Copilotos y Mecanicos

A. Ser miembro de la Policia de Puerto Rico, haber
completado el adiestramiento bAsico en la Academia de
Ciencias Policiales, tener un minimo de dos (2) afies en
una unidad operacional e ingresara a una lista de
elegibles.

1. Piloto en Comando de Helicbdptero en la Divisidn de
Patrullaje Preventivo Aéreo

b.

Licencia de Piloto Comercial en Helicdptero,
otorgada por la Administracidn Federal de Aviacién,

Tener un mirnimo de 500 horas de vuelo ‘en
helicéptero y 750 horas de vuelo en total.

Tener examen fisico anual, Clase II, expedido por
un médico asignado por la Administracién Federal
de Aviacion.

Preparacidn académica de cuarto afio de escuela
superior y eineco (5) afios de experiencia policiaca.

2. Copiloto de Hel:cuptern en la Divisidn de Patrullaije
Preventive Aéreo

Licencia de Piloto Comercial en Helicdptero,
otorgada por la Administracién Federal de Aviacidn.

Tener un minimo de 150 horas de vuelo en

helicéptero y 200 horas de vuelo total.

Tener examen fisico anual, Clase II, expedido por
un médico asignado por la Administracidn Federal
de Aviacidn.

Preparacidn académica minima de cuarto afio de
escuela superior y tres (3) afios de experiencia
policiaca.

Licencia de Piloto Comercial en Helicdptero,
otorgada por la Administracidén Federal de
Aviacidén. En aguellos casos de. copilotos que
actualmente no reiinan los requisitos de licencia
de piloto comercial en heliedptero, deberan
obtenerla en el término de un (1) afio a partir de
la efectividad de esta Orden.
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3. Piloto en Comando de Helicdptero en la Divisiédn de
Apoyo a F.U.R.A.

a.

Tener licencia comercial en helicdptero y licencia
de vuelo por instrumentos otorgada por la
Administracidén Federal de Aviacidn.

Tener un minimo de 1,000 horas de vuelo en
helicbptero de turbina y 1,500 horas de vuelo
total.

Tener examen fisico anual, Clase II, expedido por
un médico asignado por la Administracién Federal
de Aviacidn.

Preparacidén académica minima de cuarto afio de
escuela superior ¥y cinco (5) afios de experiencia
policiaca.

Copiloto de Helicdptero en la Divisidn de Apoyo a
F.U.R.A.

a.

Tener licencia comercial en helicdptero y licencia
de vuelo por instrumentos en helicdptero, otorgada
por la Administracidén Federal de Aviacidn.

Tener un minimo de 300 horas de vuelo en
helicoptero de turbina y 500 horas de vuelo en
total.

Tener examen fisico anual, Clase II, expedido por
un médico asignado por la Administracidn Federal
de Aviacidn.

Preparacidn académica minima de cuarte afic de
escuela superior y tres (3) afios de experiencia

. policiaca.

En agquellos casos de copilotos que actualmente no
reGnan los requisitos de licencia de vuelo por
instrumentos, deberin obtenerla en el término de
un afio a partir de la efectividad de esta orden.

Piloto en Comando de Avidn en la Divisién de Apoyo a
F.U.R.A.

a.

Tener licencia de Piloto de Transporte Aérec (ATP)
en aviones multimotores otorgada por la
Administracidén Federal de Aviacidn.
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b. Tener un minimo de 1,200 horas de vuelo en aviones
maltimotores, 1,000 horas de vueloc en turbina,
1,000 horas de vuelo como Piloto en Comando, 200
horas en vuelo por instrumento y 2,000 horas de
vuelo total.

c. Tener examen fisico Clase I cada seis (6) meses,
expedido por un médico asignado por la
Administracién Federal de Aviacidn.

d. Preparacién académica minima de cuarto afio de
escuela superior y cinco (5) afios de experiencia
Pﬂliﬂiﬂca -

Copiloto De Avidén en la Divisién de Apoyo a F.U.R.A.

a. Tener licencia comercial en aviones multimotores Y
licencia de vuelo por instrumentos otorgada por la
Adminietracidn Federal de Aviacidn.

b. Tener un minimo de 250 horas de vuelo en aviones
multimotores, 500 horas de vuelo en turbina en
avidn o helicdptero y 1,000 horas de vuelo en
total.

¢. Tener examen fisico Clase II cada doce meses
expedido por un médico asignado por 1la
Administracidn Federal de Aviacién.

d. Preparacidn académica minima de cuarto afio de
escuela superior y tres (3) afios de experiencia
policiaca.

Mecdnico

a. Licencia de motor y fuselaje otorgada por la
Administracién Federal de Aviacidn.

b. Un minimo de experiencia de tres (3) afios v haber
recibido el adiestramiento formal del
manufacturero en los helicdpteros y el avidn.

¢. Preparacion académica minima de cuarto afio de
escuela superior,

Supervisor de Mecdnico

2. Licencia de motor y fuselaje otorgada por la
Administracidn Federal de Aviacidn.

b. Un minimo de experiencia de cinco (5) afios v haber
recibido el adiestramiento formal del
manufacturero de los helicépteros y el avién.
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©. Serd reguisito para ascender a la posicidn de
Supervisor de Mecdnico, el haber trabajado un
minimo de cinco (5) afios como Mecdnico en la
Dficina de Servicios Aéreos.

d. Preparacién académica minima de cuarte afio de
escuela superior.

e, Los elementos que constituyen la lista de
antigliedad "Seniority List" se determinardn a base
de:

1) Afios de servicio en la Fuerza

2) Afios como Mecdnico de Aviacidn en la Oficina de
Servicios Aérecs

3) Hoja de servicio e historial personal
Empleados civiles

Deberan reunir los reguisitos exigidos por el
Wegociado de Personal de la Policia.

Requisitos Generales

1.

La tripulacién seleccionada deberd en adicidn, haber
pasado el curso de adiestramients académice y de
vuelo en los helicbpteros y el avidn; administrado
por el manufactureroc de los mismos v/o por la
Divisidn de Adiestramiento de la Oficina de Servicios
AEreos.

Los Pilotos, Copilotos, Supervisores de Mecdnica y
Mecdnicos, ademis de los requisitos antes mencionados
cumplirén con los requisitos de ingreso a la Policia
de Puerto Rico. También deberdn saber hablar y
escribir bien los idiomas espafiol e inglés.

Disposicidn Especial para los Pilotos vy Copilotos

Los requisitos mencionados anteriormente para los

pilotos y copilotos sSlo en cuanto a horas de vuelo se
refiere, podrén dispensarse, siempre y cuando se cumpla
con el siguiente procedimiento:

1.

El Director de la Divisidn de Adiestramiento, a
solicitud del Director de la Oficina de Servicios
Aéreos preparard un informe escrito certificando que
los pilotos y copilotos pueden cumplir a ecabalidad
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con las funciones y el trabajo de vuelo en los

helicdpteros y el avién, aln sin tener los requisitos
minimos en cuanto a horas de vuelo. Especificard los
criterios en que fundamentd su solicitud de dispensar.

2, El informe que prepare el Director de la Divisién de
Adiestramiente lo referird al Director de la Oficina
de Bervicios Afreos, gquien recomendarid baséindose en
el informe sobre certificacidn referido.

3. Una verz preparada la comunicacién final por el
Director de la Oficina de Servicios Rérecs, en 1la
cual se certifigue gue el empleado estd capacitade
para cumplir con su trabajo, serd referido al
Superintendente para su aprobacifn.

IX. Compra de Combustible, Lubricantes y Equipoc de las Asronaves
A. Combustible y Lubricantes
l. Antes de cada misién el Piloto en Comando verificard
que la aercnave esté provista del combustible,
lubricantes y todo aditamento necesarioc para el wvuelo.
2. Los helicdpteros y el avién F.U.R.A. podréan
reabastecerse de combustible en los siguientes
aeropuertos de la Isla de Puerto Rico:
a. Aeropuerto Internacional Luis Mufioz Marin

b. Aeropuerto de Boringuen en Aguadilla

=, Aeropuerto Mercedita en Ponce
d. Aeropuerto de Isla Grande (Unidad Aérea)

#. En caso de emergencia, en cualguier otra lugar
segin el mejor juisio del piloto.

3. Cuando sea necesario tomar combustible en lugares
particulares, el piloto a cargo firmari las facturas,
anotard su nimero de placa y la matricula de la
aeronave. Todas las facturas serfn preparadas a
nombre de la Policia de Puerto Rico, Oficina de
Servicios Adreos, San Juan, Puerto Rico. Las
facturas serdn sometidas a la Divisién de Compras y
Suministro, acompafiada del Modelo sSC-779,
"Comprobante de Oficial Pagador", -para los trimites
de pago correspondientes,



- 22 -

B. Equipo

1.

En vuelo sobre agua las naves, asi como los
tripulantes y pasajeros, utilizardn ademds del egquipo
exigido por la Administracién Federal de Aviacidn lo
siguientes

a. La asronave utilizard:

1) Flotadores (helicéptera)

2) Botes salvavidas
b. La tripulacién y pasajeros utilizarén:

Chalecos salvavidas

La tripulacidn y los pasajeros tendrfn abroshados sus
cinturones de seguridad en todo momento mientras se
realiza la travesia, tanto sobre agua como sobre
tierra.
Los flotadores, chalecos y botes salvavidas deberén
ser inspeccionados cada seis (6) meses, por personal

cualificado por la Administracidn Federal de Aviacidn
para realizar esta labor.

X. HNormas Generales para las Operaciones de la Oficina

A. Personas que podrdn utilizar los servicios de las
asronaves

Las aercnaves de la Policia serdn utilizadas
exclusivamente por las siguientes personas:

1. Miembros de la Fuerza o empleados civiles de la
Policia en funciones ofisiales.

2. Cualguier persona en caso de emergencia ¥y cuya
vida o la de otros pueda depender de los servicios
de este medioc de transportacién autorizado por el
Superintendente o la persona en quien é1 delegue.

3. Cualquier persona o fupcicnaric del gobierno no
importa las circunstancias de la situacidn,
siempre ¥ cuando sea autorizado por el
Superintendente © la persona en quien &1 delegue.

B. Rutorizacién para el Usoc de las Aerofiaves

1.

Las aeronaves de la Policia realizarin vuelos de
vigilancia conforme a los planes regulares gue
semanalmente se preparan.
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Ho obstante, para los casos gue se sefialan en el .
Inciso X = A.1 de esta Orden, los vuelos no tend:ag
que regirse necesariamente por tales planes. Podran
ser autorizados por cualesguiera de los siguientes
funcionarios:
a. Gobernador de Puerto Rico
b. Superintendente de la Policia
c. Superintendentes Auxiliares

d. Coordinador Interagencial de las Fuerzas Unidas de
Rapida Accidn (F.U.R.A.)

2. Director de la Oficina de Servicios Aéreos

C. Horas de Vuelo

1.

Los pilotos volaran como miximo las horas que se
sefialan a continuacién, cuando las circunstancias le
ameriten. El Director de la Oficina de Servicios
Aéreos y los Directores de las divisiones de -
Patrullaje Preventivo o de Apoyo a F.U.R.A. podran
autorizar un mayor niimero de horas.

a. Diaric - 4 horas en un (1) dia

b. Semanal - 25 horas en siete (7) dias

e Mensual - 90 horas en treinta (30)
dias

Se podra autorizar a volar sobre estos maximos solo
en caso de emergencia.

Los pilotos mantendrin los requisitos necesarios para
cumplir con su proficiencia en vuelo, segin 1o
establecido por la Administracidn Federal de Aviacidn
en su Reglamento, segin las regulaciones aplicables.

El privilegio de trabajar a tiempo parcial en la
industria privada bajo ninguna circunstancia afectard
los servicios ni la jornada regular de trabajo
establecida en la Oficina de Servicios Adreos.

D. Procedimiento para Operacicnes de Vuelo

1.

Las aercnaves de la Policia de Puerto Rico seran
operadas de acuerdo con el Manual de O raclones
provisto por el fabricante las partes ¥:3, 6l v 91 de
las regulaciones de la Administracidén Federal de



I

@ ®
- 24 =

Aviacidén vigentes, las normas y procedimientos
establecidos en esta Orden, la Orden Ejecutiva Wam.
4645-B ¥ cualguier otra directriz o instruceidn
emitida por el Superintendente.
Al regresc a la base, el piloto en comando asegurard
las hélices principales e instalard las cubiertas de
admisidn y escape.
El piloto deberd estar familiarizado con las reglas
de vuelo local incluyendo patrén de vuelo, Areas de
peligro, altura en dreas pobladas, seguridad,
prevencidn de incendios y sobre todo, la informacidn
pecullar relativa al vuelo.

Los pilotos podran aterrizar en los siguientes
lugares de aterrizaje en la Isla:

a. Pistas de aterrizaje
1) Reropuerto de Isla Grande (Base de Operaciones)
2) Reropuerto Internacional Luis Mufioz Marin
3) Aercpuerte Boringuen de Agunﬁilla
4) Aeropuerto de Arecibo
5) Reropuerto de Dorado (Privado)
&) Aeropuerte de Mayaguesz
7) Reropuerto de Humacao
8) Reropuerto de Santa Isabel
%) Aeropuerto de Ponce
10} Estacidn Maval de Roocsevelt Roads en Ceiba [Se
requiere autorizacidn de la persona indicada de
la Base)

b. Helipuertos

1) Cuarteles de la Guardia Nacional (Se requiere
previa autorizacidn de la Guardia Wacional)

2) Cuarteles de la Polizia de Pherto Rico con
facilidades de aterrizaje aprobadas

3) Autoridad de Energia Eléctrica (previa
autorizacién de la Autoridad)
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c. Pistas
1) Pista de Yauco
2) Pista de Patillas

5. Debido a la flexibilidad del helicépterc es posible
aterrizar prcticamente en cualguier lugar. HNo
obstante, los pilotos se abstendrén de aterrizar en
propiedades privadas y sitios gque no hayan sido
previamente aprobados, excepto en caso de emergencia
en gue guedarda a discrecién del piloto seleccionar el
gltio de aterrizaje.

6. Los vuelos sobre agua a sitios come Culebra, Viegue s
e Isla de Mona requerirdn la aprobacién del Director
de la Oficina de Servicios Aéreos y dependerin de las
limitacjones del equipo, la tripulacidn, condiciones
del tiempo y provisiones del Seguro.

7. Los vuelos a bases militares se efectuarédn mediante
previa autorizacidn de la agencia controladora,

B. Las siguientes dreas son designadas como zona de
peligro ("Danger Areas”) y no se deberd volar sobre
ellas:

a. Campamento Santiago en Salinas (Fuego de
artilleria y morteros desde la superficie hasta
12,000 pies de altura).

b. Isla de Vieques (Fuego naval y de artilleria)

9. Los limites de estas ireas estédn determinados en el
mapa del drea local publicado por el "U.S. Geodetie
Service"

XI. Operaciones en Caso de Ciclén Tropical

A. El Director de Serviciocs Aéreos deberd preparar un plan
para casos de emergencia provocados por un ciclén
tropical, segin se establece en la Seccidn 15.12 de 1a
Orden General 79-4,

B. Este plan cubrird los siguientes objetivos:

l. Proteger toda la propledad del Gobierno gue se
encuentre en el hangar, -

2, Ofrecer servicios de aviso y rescate a la poblacién
siempre y cuando las condiciones del tiempo lo
ameriten.
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A estos efectos, el Director de la Oficina deberd
mantener disponible en todo momento una lista de todo el
personal de la Oficina y sus direcciones,

Para los efectos de las operaciones de la Oficina, los
avisos de ciclén tropical estarin divididos en cuatre
condiciones de alerta, a saber:

1. Condieién I: Cuando las condiciones atmosféricas
indican que es inminente un cicldn
tropical de fuerza destructora,

2. Condicién II: Cuando las condiciones atmosféricas
indican gque el ciclén de fuerza
huracanada’ puede azotar la Isla en 24
horas.

3. Condieidn III: Cuando el prondstico del tiempo indica
gue el cicldén de fusrza huracanada
puede azotar la Isla en 48 horas,

Este se considera como el primer
periodo de alerta.

4. Condicidn IV: Cuandec las tendencias del tiempo
indican una posible amenaza de vientos
huracanados en las préximas 72 horas
{en época de huracanes ésta es la
condicién gue prevalece).

Cuande se anuncie alguna de estas condiciones el
personal de la Oficina deberf tomar la accidn que se
indica a continuacidn:

1. Condicidn I
a. Todo el personal deberk reportarse al servicio.

b. Este personal tomard posiciones de resguardo,
velard por su seguridad personal ¥ la del eguipo.

. Be prohibe utilizar las aersnaves durante el
eisldn, ya que seria de muy poco uso; ademas seria
muy arriesgado.

d. Después de pasada la emergencia del ciclén el
Director de la Oficina y todos los miembros de la
misma arreglardn el equipo y estardn disponibles
para realizar de inmediato las misiones que s& les
asigne.
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Condicién IT

Todo el personal de la Oficina se reportari a
servicio. BSe cancelarfin los dias libres y
licencias. Se instalarén las camillas en las
aercnaves y se revisari todo el equipo de primera

a}'udﬁ..

Se cancelarén las misiones de rutina v el eguipo
estard disponible para misiones de rescate y
primera ayuda, sagﬁn lo disponga el plan de
operaciones en casos de emergencia, bajo la
direccibén de la Superintendencia Auxiliar en
Operaciones de Campo.

El personal se turnard para descansar, pero estarh
disponible en todo momento, ya gue al anunciarse
esta condicidn seri necesaric realizar vuelos para
determinar las Areas de mayor peligro para la
poblacidén. Se tomarén las medidas adecuadas para
gue se disponga del combustible y los alimentos
necesarios,

. Condicidn III:

Este es un pericds de alerta. El Director de la
Oficina designard un miembro de la Fuerza para que
e mantenga al tanto del movimiento del ciclén y
todo el personal en disfrute de licencia o de dias
libres se reportarf inmediatamente a la Oficina.

4. Condicién 1IV:

Todos los miembros de la Oficina se reportardn
inmediatamente a la misma y estardn alertas al
desarrolle del cicldn, a fin de tomar las medidas
necesarias de seguridad en cuanto a las
facilidades y el equipo.

El Director de la Oficina se mantendrd en comunicacidn
con las siguientes autoridades para hacer les arreglos
mover las aeronaves a sitio seguro:

de

1.

Se

El Oficial Comandante de la Base Maval de Roosevelt
Roads.

« El Oficial Comandante de la Base Haval de la Guardia

Costanera.

haran arreglos también para mover a sitio seguro todo
equipo auxiliar y de oficina.
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H. Mientras no Sea necesario mover las aercnaves a las
bases antes mencionadas el personal de vuelo y los

mecdnicos se mantendrdn junto a sus naves y estarin
disponibles para cualgquier emergencia.

I. Al pasar el peligro todo el personal devolverd el eguipo

al hangar y tomard las medidas necesarias para

normalizar las operaciones. Tan pronto éstas hayan sido

reubicadas se notificard al Director de la Oficina,
Otras Situaciones de Emergencia

En caso de cualguier otra situacidn declarada como
emergencia, tanto por el Gobernador como por el
Superintendente de la Policia, cualquier otro Organismo
Gubernamental y gue pueda ser necesaria la intervencidn
de la Oficina, se incorporari al servicio todo el
personal de la misma.

Instrucciones para Casos de Incendios en el Hangar

R. Las instruccicnes gue se emiten en esta Orden para los
casos de incendios en el hangar persiguen las siguientes
finalidades: )

1. Establecer un plan para la prevencidén de incendios y
en cago de suceder, combatir el fuego en el hangar,
en cualquier edificioc adyacente o en cualguier
aeronave.

2, Proteger y/o sacar del hangar toda la prepiedad.

3. Instituir y mantener un sistema de supervisién de
naturaleza continuwa dirigide a eliminar todas las
posibles causas de incendio debido a negligencia.

B. El plan cubre dos (2} cursos de accidn a seguir:
1. Prevencién de incendios
2. Extineibn de incendios
a. Prevencidn de incendios

1) El Director de la Oficina ser& responsable de
designar una persona como Inspector de
Incendios. Este inspector preparard en
coordinacidén con el Director de la Divisidn de
hdiestramiento un plan de adiestramiento, a los
fines de asegurar que en caso de fuego el
personal conozea la aseidn a seguir. E1
inspector estard adscrito a la Divisién de
Mantenimiento.
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2) El1 Inspector revisari diariamente todas las
dreas del hangar para asegurarse de que no
existen condiciones gue propicien un incendis.

2) En cada lado del hangar cerca de las Areas de
combustible, habrd por lo mencs dos (2)
extintorss de fuego (C0-2).

4) El area del piso donde se instalen los
extintores estarf pintada de rojo.

5. Los extintores de incendio se inspeccionarin
segiin lag normas e instrucciones del
Departamento de Bombercs de Puerto Rieo,

&) Todo material inflamable se almacenard fuera
del edificio del hangar.

7) Ho se permitird fumar a una distancia mencr de
50 pies de las facilidades donde se expende
gasolina ¥ en agquellas otras Areas susceptibles
a incendios. ;

B) Mientras se esté utilizando, el cargador de
baterias se mantendrd en un sitioc ventilado
lejos de todo material inflamable.

9) Los pafios utilizados diariamente se mantendrén
en un recipiente apropiado.

10) Las piezas de las aeronaves no se limpiaran con
gasolina o solvente dentro del hangar ni eersa
de las aeronaves.

11) Ho se permitird abastecer de combustible a las
aeronaves ni a vehiculo alguno mientras el
motor esté en marcha.

12) Los meclnicos deberdn asegurarse de que las
baterias de las aercnaves estén desconectadas,
cuando estan guardadas en el hangar.

b. Extincidn de incendiocs

1) El Inspector de Incendios formari una brigada
contra incendios con el personal de la Divisién
de Mantenimiento y les ofrecerf adiestramiento
sobre los distintos tipos de incendios que
ocurren y tipo de extinter que se usa para
combatirlos. Asimismo, efectuari un simulacre
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de incendio cada tres (3) meses y rendiri un
informe sobre el mismo. Este adiestramiento
serd extensivo a todo el reonal adscrito a
la 0Oficina de Servicios Aereos.

2} En caso de incendio, este Inspector dirigiri 1a
extincidn del misme en coordinacién con el jefe
inmediate de los bomberos o el comandante de la
brigada de incendios.

3) En caso de surgir algln incendio la persona gue
descubra el mismo dard la alarma inmediatamente.

4} Se utilizard el extintor mis cercano para
tratar de extinguir el incendio.

5) Se procedera inmediatamente a dar la alarma al
Servicio de Bomberos de Puerto Rico.

6] Luego de extinguido, la brigada procederd a
limpiar el lugar y a realizar un inventario de
las pérdidas.

7) Finalmente el Inspector de Incendios someterd
un informe escrito al Director de la Oficina
por conducto de su jefe inmediate incluyendo la
siguiente informacidn:

a) Causas del incendio

b) Servicio de los Bomberos ¥y otras
organizaciones gue intervinieron en la
extincidn,

) Lugar y hora del incendio

-d) Labor de la Brigada de Incendios de la
Seccidn,

#) Conducta de su personal
f) Pérdidas estimadas

B) Este informe serd enviado al Superintendente
por los conductos reglamentarios,

XIV. Mantenimiento
A. El mantenimiento de las aeronaves de la Policia estard a
cargo del Supervisor de Mecdnizos, guien serd
responsable directametnte al Director de la Divisidn de
Mantenimiento.,
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Este mantenimiento estard limitado a inspeccionar y
reparar las aeronaves y cambiar los componentes
necesarios. Las reparaciones de componentes mayores se
hardn por el manufacturerc o compafia cualificada.

Se llevardn récords de mantenimiento de acuerdo con las
normas del manufacturero y la Administracidn Federal de
Aviacidén, Los mismos deberin estar disponibles para su
inspeccién en todo momento.

El Supervisor de Mecdnicos deberi asequrarse diariamente
que los récords estén al dia.

La base principal para el mantenimiento de las aeronaves
serd el hangar de la Policia en el Aeropuerto de Isla
Grande.

El drea de mantenimiento se mantendrd limpia en todo
momento y las herramientas se guardarén en el cuartgo
reservado para estos propdsitos. Los mecinicos seran
responsables de estos aspectos e informaran al
supervisor scbre el cumplimients de estas disposiciones.

Se prohibird fumar en el hangar a menos de 50 pies de
distancia de la bomba de expender combustibles,

El supervisor en coordinacidn con el Director de 1a
Divisidn de Mantenimiento, eatablecerd los turnos de
trabajo para los mecfnicos dependiendo de las
operaciones de las aeronaves y las necesidades del
servicio,

El mecénico en turno serd responsable de hacer la
inspeccién de mantenimiento diarie y de certificar la
condicidén mecdnica y de seguridad utilizando el
formulario disefiade para tales efectos antes del primer
vuelo del dfa. Esta inspeccién caducard 24 horas
después de haberse realizado. También realizard una
inspeccidn post-vuelo tanto de los helicopteros como del
avidm.

En caso de gue el supervisor o mecdniecs que realiza la
inspeccidn crea que la aercnave no estd en condiciones
de vuelo, lo informard inmediatamente al Piloto en
Comando y/o al Director de la Divisién de Mantenimiento,
quien a su vez se lo comunicard al Directar de la
Divisidén de Patrullaje Preventivo Adreoc o Apoyo a
F.U.R.A., segin apligue.

- El Supervisor de Mecdnicos y los Mecénicos de la

Divisién de Mantenimiento mantendrin el taller de
herramientas y demis equipo del mismo en completo estado
de organizacidn y mantenimiento,
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El Supervisor de Mecdnicos deberd asegurarse de que
estén al dia todas las publicaciones ¥ manuales
relacionados con las funciones propias de la mecdnica v
velard ademds, porgue los mecdnicos hagan uso de las
mismas.

A los fines de tener un buen control de las piezas de
repussto, el. Supervisor Ennnrga&a del Almacén de Piezas
se regird por el Reglamento Wim. 4, de la Administracidn
de Servicios Generales, Area de Transporte.

A estos efectos, mantendrd un récord que contenga la
siguiente informacidn:

1. Hamero de la pieza

2. Fecha en que se instald

3. Aeronave en gue se instald

4. Himero de serie

5. Mecdnico que instald la pieza

6. Disposicidn de la piera removida

7. Aprobacidn del Inspector para instalar la pieza

Los inventarios se efectuarfn cada 90 dias.

Cada pieza removida llevard una etigueta con el nimero
de pleza, nomenclatura, nimerc de serie, horas en uso y
disposicidén. Las piezas removidas se darin de baja
siguiendo las instrucciones de la Divisidn de Finanzas
del Wegociado de Servicios Administrativos.

Para hacer esta labor el Supervisor podrd utilizar los
servicios de los mecanicos y demds personal que el
Director de la Divisidn pueda designar.

Se efectuarin inspecciones rutinarias siguiendo las
reglamentaciones de la Administracidn Federal de
Aviacibn y recomendaciocnes del manufacturero.

El mecdnico a cargo de la inspeccidn complementari la

correspondiente guia de inspeccidn y firmar& o indicard
sus iniciales al lado de cada encasillade de inspececibn,

Informes y Récords

Las Divisiones que integran la Oficina de Servicios
Aérecs, asi comeo 1la propia Oficina Central,
complementarin les formularios que sean regqueridos tanto
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en sus funciones administrativas como operacionales,
segin le corresponda. Entre éstos, se encuentran los
siguienteg:

A. PPR-401 “"Maintenance Daily Inspection Checklist Bell
208"

B. PPR-402 "Maintenance Daily Inspection Hughes 500 E

C. FPR-403 "Maintenance Daily Inspection Checklist BK
117"

l. Los formularios antes mencionados, serfn
complementados por los funcionarics asignados a la
Divisién de Mantenimiento, que tengan la
responsabilidad de realizar las inspecciones.,

2. Estos se complementarin en original y dos (2)
copias, su distribucidn serd la siguiente:

Original - serd enviado a la Divisién de
Administracién

lra. copia - ser& archivada en la Divisidn de
Mantenimiento

2da. copia - se enviari al Asesor de Mantenimiento

D. PPR-100 "Informe Individual de Vuelo"

l. Los Directores de las Divisiones de Patrullaje
Preventivo Aérec y de Apoyo a F.U,R.A. velaran porgue
este formulario sea complementado por todo piloto,
inmediatamente después de que se finalice cada misidn.

2. El piloto en comando anctard en este formulario
cualguier desperfecto que observe en la aeronave,

3. Este formulario se complementara en original y dos
(2) copias v se distribuirén de 1a siguiente maneras

Original - serd enviado a la Divisidn de
Administracidn

lra. eopia - serd archivada en el récord individual
de vuelos gue se mantendri sobre cada pilato

2da. copia - serd enviada a la Divisidn de
Mantenimiento para que analiece el mismo v proceda
come corresponda en cada caso en particular,

E. Formulario PPR-96 "Récord Mensual de Vuelo"
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La Divisidén de Administracién complementard el PPR-96
y llevard control de cada vuelo gque se desglosa en el
PPR-100, asi como del consumo de combustible ¥
lubricantes. Se mantendrd en la Oficina para
revisidén por la Divisién de Inspeccidn de 1a
Superintendencia Auxiliar en Asuntos Disciplinarios.

F. Registro de ﬁilctn@

La Divisién de Adiestramiento serd responsable de
mantener un registro de cada pilotoc donde constaran
sus cualificaciones, tipo de licencias, horas de
vuelo, suspensiocnes, etc.,

G. Publicaciones Concernientes a las Operaciones de Vuelo

La Oficina de Servicios Afreos mantendrd las
publicaciones concernientes a las operaciones de las
aeronaves tales como: Manual de Vuelo de las
heronaves, Manual de Mantenimiento, Boletines del
Fabricante y de la Administracién Federal de
Aviacibn, etc. y se mantendrdn actualizadas. Los
pilotos serdn responsables de mantenerse al tanto de
todas las publicaciones referentes a las asronaves en
uso.

! XVI. Disposiciones Generales

A. Las operaciones de vueloc y mantenimiento cumplirdn con
los requisitos establecidos por la Administracidn
Federal de Aviacién.

B. Los miembros de la Puerza asignadoz a la Oficina de
Servicios Aéreos especificamente los pilotes, copilotos
¥ mecdnicos utilizardn el uniforme que se le ha asignado
para prestar estgs servicios. Los demds miembros de la
Fuerza utilizaran su uniforme de reglamento,

C. En los cascs de emergencias médicas se sequirdn los
procedimientos establecidos para tales efectos,

D. Los Pilotos en Comando y Co-Pilotos recibirdn un
readiestramiento periddico uniforme cada dece (12)
meses. Este readiestramiento deberd realizarse, segin
los requerimientos de vuelo del manufacturero de la
aeronave y de la Agencia Federal de Aviacidn ¥ aprobado
por la Divisién de Adiestramiento de-la Oficina de
Servicios Réreos. El mismo seri administrado POr umn
Piloto Instructor certificado por el manufacturero y
Pilotos Instructores certifiscados Por la Administracidn
Federal de Aviacidn.
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E. Esta Orden deja sin efecto la Orden General 85-1 [Rewv,
1} asi como cualguier comunicacién verbal o escrita o
parte de la misma gue esté en conflicto con &sta.

XVII. Fecha de Efectividad
W, W
Esta Orden General entrard en vigor el [ &% &7/

José E. Figuerca Sancha
SBuperintendente Asociado
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

POLICIA DE PUERTO RICO
HERLIA TODR
L& CORRESPONDENCLA DFICIAL
AL SUPERINTENDENTE
PO BMOX TO168
Registrese bajo SAN JUAN, PUERTO RECO 00936 - 8166
Tel T93-11M
Normas v Procedimentos para la
Prevencion de Accidentes en el
Trabajo
Accidentes en el Trabajo. Normas
v Procedimientos para la
Prevencion de
ORDEN GENERAL
NUM. 97-15
A ¢ TODOEL PERSONAL
ASUNTO : NORMASY PROCEDIMIENTOS

PARA LA PREVENCION DE
ACCIDENTES EN EL TRABAJO

1. Propdsito

=1 proposito de esta Orden General es establecer las normas v
procedimentos que regiran la prevencion de accidentes en el trabajo

Il. Esta Orden consta de las sicuientes Secciones:
A Base Legal
B  Expcsicion de Motmvos

€ Deberes y Responsabihdades de la Agencia, de los Empleados y de
la Division de Preveacion de Accidentes

D Normas v Procedimianios Generales para la Atencién en Casos de
Accidentes del Trabajo » para 2l Tramite al Fondo del Seguro del
Estado
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Aspectos Generales sobre Pameros Auxilios
Normas de Segundad para Conductores

Normas de Segundad que Deben Observarse en la Ejecucion de
Distintas Funciones

Medidas de Segundad sobre el Uso y Manejo de Equipos v
Herramientas utilizados en la Agencia

Utihizacion de Ascensores

Nonmnas para la Prevencion de Incendios

Reglas de Seguridad en el Uso v Manejo de Armas de Fuego
Disposicion General

Fecha de Efectividad

A. Base Legal

I Ley Num 25 de 10 de jumo de 1996, "Lev de la Policia de
Puerto Rico de 1996". segun enmendada

= Lex Num 106 de 5 de agosto de 1975, conocida como Ley
de Sevundad v Salud en el Trabajo de Puerto Rico. segiin
snmendada por la Ley 116 de 24 de jumo de 1977 v la Ley
Sume 22 de 26 de juhio de 1991

3 ev Num 104 de 3 de agosto de 19935, que enmienda la
Lex Num 141 de 20 de julio de 1960. segun enmendada,
conocida como "Lev de Vehiculos v Transito de Puerto
Rico”
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4 Lev Num 45 de 18 de abrl de 1935, segun enmendada
conocida como "Ley de Compensaciones por Accidentes
del Trabajo

5 Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico.
aprobado el 4 de mavo de 1981. segun enmendado. excepto
en cuanto a aquellas disposiciones que fueren incompatbles

con la Len Num 33 "Ley de la Pohcia de Puerto Rico de
1996

6t Folletos "Extintores Portaules" del Servicio de Bomberos.
Division de Adiestramiento. "Sistema Multimedia de
Instruccion Basica para Pnmeros Auxilios” de la Cruz Roja
Americana v la Asociacion Puertornquena del Corazon

T Memorando NP-1-4-80 del 22 de abnl de 1993 "Deberes v
Responsabilidades para con los Empleados de Acuerdo a la
Lev Num 16 denomnada "Lev de Segundad v Salud en el
Trabajo de Puerto Rico”

Exposicion de Votivos

La Consntucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
en su Armiculo 11 - Cana de Derecho. garannza que cada
2mpleado nene el derecho de estar protegmdo contra nesgos a su
salud o persona en su trabajo o empleo  Garanniza condiciones
de trabajo seguras » saludables para preservar nuestros recursos
humanos + economcos, para de esta manera minumzar las
desygracias tamihares. personales v las perdidas de horas de
trabajo. economicas v no se atecte la excelencia en la
productividad resultantes de las lesiones v enfermedades del
rrabajo  Esto se logra esnmulando a patronos v empleados en
sus esfuerzos por reducir el numero de nesgos ocupacionales de
seguridad v salud en sus lugares de empleo. v estimulando a
parronos v a empleados a establecer programas nuevos v a
perteccionar los existentes. para proveer condiciones de trabajo
seuuras v saludables
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Nuestra Agencia velando por la segundad v salud de todos

los empleados v cumpliendo con la Ley Num. 16 de 5 de agosto
de 1975, sezun enmendada. emite esta Orden General

Deberes v Responsabilidades de la Agencia, los Empleados
v la Division de Prevencion de Accidentes

'k

Cada patrono debera proveer a cada uno de sus empleados
empleo v un sitio seguro, libre de nesgos reconocidos que
estén causando o que puedan causarle muerte o daiio fisico
a sus empleados

Proveera v asegurara el uso de aparatos de seguridad,
salvaguardias v el equipo de proteccion personal, segiin sea
prescrito o requerido por el Secretario del Trabajo v/o el
Director de la Division de Prevencion de Accidentes, o que
sea razonablemente necesano, sin costo alguno para el
empleado

Cumplira con las normas de segundad v salud
ocupacionales promulgadas bajo la Lev Num 16 de 5 de
agosto de 1973, segun enmendada. incluvendo reglamentos
v ordenes emitidas bajo dicha Lev

La Agencia debera preparar. mantener. preservar v poner a
disposicion del Secretano del Trabajo. aquellos informes
requeridos bajo la Lev Num 16 de 5 de agosto de 1975,

Tudo empleado debera cumphr con las normas de
secundad v salud ocupacional establecidos en esta Orden
General

Todo empleado debera usar v cuidar el equipo de
proteccion personal sumimstrado por la Agencia

“ingun empleado debera remover. quitar, damnificar.
destruir. sustraer. o dejar de usar cualguier aparato de
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seguridad o salvaguardia que haya sido suministrado o
provisto para usarse en cualquier empleo o sitio de empleo.
n1 debera mtervemir en manera alguna con dicho aparato o
artefacto de segundad mientras lo esté usando otra persona,
m ningun empleado debera intervenir con el uso de ningun
método. proceso o sistema, adoptado para la proteccion de
empleados. m podra dejar de. m descuidarse en hacer. rodo
aquello que sea razonablemente necesano parza proteger la
segundad v la vida de €] mismo o de otros empleados

Cualquier empleado que crea que existe una violacion de
una norma de segundad v salud ocupacional que puede
causar dafo fisico. 0 que existe una situacion de pehgro
segun contemplada en la Seccion 23 de la Lev Num. 16,
puede solicitar una ispeccion notficando al
Supenntendente o al Director de la Division de Prevencion
de Accidentes en el Trabajo de esa violacion o pehgro
Toda nonficacion indicada se hara por escrito v establecera
con razonable particulandad los fundamentos para la
nouficacion v debera estar firmada por los empleados o
representantes de los empleados v se proveera una copia al
parrone o a su agente no mas tarde del momenio de la
imspeccion. excepto que. a solicitud del empleado que haga
tal nonficacion. su nombre v el nombre de los empleados
individuales alli retendos no apareceran en dicha copia o
en cualquer mforme publicado, comunicado, o que esté
dispomble de contformidad con las Subseccion (g) de la
Seccion |7 dela Lev Num 16

La Division de Prevencion de Accidentes en el Trabajo de
la Policia ce Puerto Rico sera responsable de orientar a
todo el personal de la Agencia sobre la prevencion de
accidentes del trabajo
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Normas y Procedimientos Generales para Atencién en Casos
de Accidentes del Trabajo y para el Tramite al Fondo del
Seguro del Estado

l

B

Todo accidente sufrido por empleados de esta Agencia en

el desempenio de sus funciones, independientemente de su
naturaleza. debera informarse inmediatamente al supervisor
del lesionado

Dependiendo de la naturaleza de la lesion, se procedera a
ofrecer auxilio inmediato al funcionano. Se le llevara a un
Dispensario del Fondo del Seguro del Estado, a un
Dispensario Municipal o a cualquier otro centro donde
pueda recibir atencion médica.

El Supervisor inmediato ofrecera transportacion al
funcionano, velara porque se ofrezca atencion meédica y
debera seguir las instrucciones médicas en relacion con el
caso

Ningun supervisor permutira trabajar a un funcionano sin
que este presente previamente constancia de haber sido
dado de alta por el Fondo del Seguro del Estado

El supervisor refenra el caso al Fondo del Seguro del
Estado, junto con el formulano CFSE-373 (Rev 7-93)
“Informe de Accidentes del Trabajo” y enviara la copia de
dicho intorme al Negociado de Recursos Humanos de esta
Agencia Se requenra al lesionado que complemente v
firme el formulano PPR-75 (9-83) "Autonzacion para
Suministrar Informacion Médica", cuyo propésito es
obtener informacion para agilizar las evaluaciones y
recomendaciones de la Division de Servicios Médicos de la
Policia
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Ningun supervisor debera negarse a refenir al Fondo del
Seguro del Estado un caso que le hava sido informado
como accidente del trabajo, para evitar que se prive al
empleado de los derechos que pueda tener bajo la Lev de
Compensaciones por Accidentes del Trabajo

De no estar el Supervisor presente en el refenido accidente.
al redactar el informe utlizara el vocablo "Alega" Se debe
ser claro v preciso al redactar dicho informe. De ser
necesano se debe utilizar hojas adicionales para que el
informe sea completo

Todo comandante de distrito o umdad de trabajo debera
realizar una mvestigacion respecto al accidente. a los fines
de poder indicar en el informe al Supenntendente la forma
en que ocurno v el diagnostico del médico que atendio al
lesionado por primera vez. Esta informacion sera para uso
exclusivo del Supenntendente Correspondera al Fondo del
Seguro del Estado investigar por separado todos los casos
para determinar s se trata de un accidente del trabajo

Una vez el funcionano lesionado sea dado de alta por el
Fondo del Seguro del Estado, el mismo estara obligado a
informar sobre ¢l particular a su supervisor v enviar por
cenducto ce este. copia de la decision del Administrador de
dicha agencia. o cualquer otra comunicacion relacionada
con el casc al Negociado de Recursos Humanos

10 El supervisor inmediato debera refenr al empleado dado de

alta por el Fondo a la Division de Servicios médicos del
Cuartel General a los fines de que se le practique un
examen medico para determmar su condicion fisica vy
mental para desemperiar los deberes o responsabilidades de
Su puesto



¢

11

8

Cuando el empleado sea somendo a tratamiento por el
Fondo del Seguro del Estado como resultado de una
recidiva de las dolencias de un accidente, el mismo estara
en la obligacion de informarlo inmediatamente al
Negociado de Recursos Humanos. Informara también
cualquier apelacion que interponga ante la Comusion
Indusmal de Puerto Rico sobre alguna decision del
Administrador del Fondo del Seguro del Estado

Los accidentes en que estén envueltos vehiculos de nuestra
Agencia seran investigados por el Area de Transporte de la
Admimstracion de Servicios Generales De 1gual forma,
seran mvestigados por la Policia de acuerdo con lo
estipulado en el el Articulo X, Apartado A del Reglamento
"Normas v Procedimientos para la Investigacion de
Querellas a Nivel Admunistrativo”.

Todo director de umdad de trabajo preparara v mantendra
un Remstro de Resumen de Lesiones v Enfermedades
Ocupacionales {Forma OSHA-200). En el mismo se
anotaran los accidentes v enfermedades ocupacionales
ocurnidos en su umdad de trabajo durante cada ano natural
Al comienzo de cada ano se abnra un nuevo registro  EIl
mismo se mantendra al dia anotando cada caso dentro del
periodo de seis dias laborables luego de haber ocurmdo

' \ 14 El regstro se complementara en ongimal v copia, sigwendo

las instrucciones emindas en las orientaciones que lleva a
cabo el Director de la Division de Prevencion de
Acciaentes en el Trabajo que aparecen al dorso del
documento v/o folleto  El onginal se conservara en la
umdad de trabajo por un periodo de cinco anos desrués del
final del ario calendano a que se refiere La copia se
enviara a la Division de Prevencion de Accidentes del
Trabajo de la Policia



F.

15

16

g

Esta forma se colocara en el tablon de edictos solo durante
el mes de febrero No expondra los nombres de los
lesionados

Cada acciaente o enfermedad ocupacional. se discutira en
las academias mensuales de cada unidad de trabajo con el
fin de evaluar v mejorar las condiciones de trabajo v tomar
medidas preventivas, preservar nuestros recursos humanos
v mantener la excelencia en la productividad v en el
SErvicio

Aspectos Generales sobre Primeros Auxilios

]

Primeros Auxihios es el cundado inmediato v temporero
surministrado a la victima de un accidente o enfermedad
momentanea. hasta que se obtengan los servicios de un
medico

El auxilio consistira unica v exclusivamente de tratamientos
inmediatos. temporeros v siguiendo las mstrucciones
estrictas de los organismos que las promulgan. tales como
la Cruz Roja Amencana. el Negociado de Minas de
Estados Umdos. etc

Para la prestacion de los pnmeros auxilios. se verificara si
en el area cercana hav personas que esten capacitadas por
la Cruz Roia Amencana v comenzara a darle el auxilio
requerido . [lamara inmediatamente a la linea de emergencia
9-1-1  De no naber personai adiestrado. colocara al
necesitado de pnmeros auxilios 2n un lugar comodo, de ser
posible. v lamara inmediatamente al Sistema 9-1-1

“ormas de Securidad para Conductores

Todos los empleados que conducen u operan equipo
automotnz de la Pohicia vendran obhigados a unhzar los
cinturones de segundaa
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Los conductores de vehiculos oficiales sean éstos
empleados del sistema clasificado o agente de la
Policia, seran responsables de observar las sigmentes
reglas:

a  Ejercer extremo cuidado al gwar v practicar la
cortesia, tanto hacia los conductores como hacia los
peatones

b  Hacer las senales necesanas

¢ Cumplir con las leves de transito estatales v locales

d  Conducir 2 moderada velocidad de acuerdo con las
condiciones existentes

e Usar las luces adecuadamente

f  Asegurarse que el equipo automotniz esté en las
mejoras condiciones de operacion

-
-

Utilizar de manera compulsona el cinturon de
seruridad. esio tambien aplica a los pasajeros. sean
empleados o ciudadanos particulares

1l

Todo el equipu © las herrarmentas de emergencia que se
proveen para los vehiculos de la Agencia deben
mspeccionarse penodicamente

Antes de usar ¢l vehiculo, el conductor revisara los
frenos. el volante. las llantas v las luces En los vehiculos
de carga se revisaran nuevamente los frenos v las llantas
despues de carear Si los frenos vro las llantas estan
derecruosos deben repararse immediatamente
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Despues de terminada la labor diana. el conductor hara un
informe completo que cubnira todos los defectos que
puedan haberse desarrollado durante ese periodo

Los focos delanteros v traseros seran inspeccionados antes
de partir en un viaje S1 se encuentran defectuosos seran
reparados antes de poner en marcha el vehiculo.

Todo el equipo automotriz cumplira con las normas del
Programa de Conservacion Prevennva de Vehiculos.

Los conductores no permitiran que personas que no poseen
una licencia expedida por la Administracion de Servicios
Generales. Area de Transporte, conduzcan un vehiculo que
tengan a su cargo Esta terminantemente prohibido a los
conductores llevar pasajeros de cortesia a menos que &stos

" vayan en gestuones oficiales de la Agencia

El motor no debe dejarse en marcha cuando el vehiculo esta
deterudo sin la atencion del conductor

El uso innecesario de bocinas u otros artefactos de sefiales
no esta permitido  Estos deben utithzarse solo como aviso
de precaucion

Cuando estacionen un vehiculo en terreno inclinado. los
conductores se aseguraran que ¢l freno de emergencia sea
aplicado adecuadamente v que el vehiculo tenga un cambio
de fuerza v las ruedas queden en angulo con el paseo o
acera

Al rebasar a otro vehiculo se tomaran las debidas
precauciones

El vehiculo debe estacionarse en retrocesc, esto en caso de
emergencia va que faciita salir sin demora
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G. Normas de Seguridad que Deben Observarse en la
Ejecucion de Distintas Funciones

1. En funciones oficinescas

a

fle

El personal que labora en oficinas ejercera sumo
cuidado al cerrar escritorios de tapa plegadiza EI
peso de la maquina generalmente cae rapidamente v
podria ocasionar accidentes.

Las gavetas y/o puertas de escritonos, archivos v
anaqueles deben mentenerse cerradas. a menos que no
se este trabajando en los mismos.

En caso de cnstales de escntono. ventanas o puertas
rotos. los musmos deben eliminarse o reemplazarse
inmediatamente Se debe envolver en papel v
escribirle “vidnos rotos” Al terminar el dia se debera
dejar 2| paquete junto al zatacon a fin de que la
persona que hace la immeza lo recoja con cuidado

Sacar dos o mas gavetas fuera del archivo puede
hacerlo inchnar peligrosamente sobre la persona que lo
esta unhzando Se recomienda utilizar unicamente una
=pia gavela del archivo a la vez

El almacenar en las gavetas del escntono navajitas de
ateuar. alfileres v otros objetos punnagudos, fuera de
los empaques. resulta peligroso. va que pueden
ocasionar cortaduras leves

Las sillas se deben mantener siempre descansando en
sus cLatro patas  Nunca se inchine hacia atras en las
sillas

Las silas con mueiles flojos. cojas o con patas rotas
deben repararse mmediatamente o darse de baja
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Utilice una escalera para alcanzar objetos situados en
sitios altos Nunca utilice una silla. Si las |[amparas o
ventiladores de aire estan defectuosos informelo a la
Division de Administracion y Conservacion de
Edificios para que sean reparados

Use presillas (clips) o grapas (staples) para unir
papeles Ewite utilizar cualquer otro objeto que no
haya sido provisto para tal fin.

Los zafacones con bordes o alambres rotos deben
repararse o0 reemplazarse inmediatamente

Los p:sos deben estar libres de agua, grasa. aceite,
papeles. etc  Los pisos de madera deben repararse
inmediatamente cuando muestren rotos, astillas, tablas
desclavadas o clavos sobresalientes

Se debe 1dentificar con rotulos si los pisos estan
mojacos

De utilizarse los ventiladores eléctricos en el piso,
deberan estar debidamente protegidos

En laz escaleras. la superficie de los escalones estara a
prueba de resbalones. Estas deben tener pasamanos,
estar bien 1luminadas y libres de obstaculos

Al subir v bajar escaleras se debe tener siempre una
mano desocupada v se hara uso de los pasamanos. Se
debera subir o bajar por la derecha siempre y no se
debe correr por estas

Los cuartos de bano deben mantenerse limpios y
ventilados En los mismos no debe faltar jzbon,
papel samitano v/o secador de mano
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Los artefactos suspendidos del techo o paredes estaran
debidamente fijados

Deben nstalarse esteras especiales sobre las
superticies lisas a la entrada de los edificios para evitar
resbalones

Al caminar por pasillos y corredores vava siempre por
la derecha y cuando cargue instrumentos puntiagudos
llévelos con la punta hacia abajo a fin de evitar
lesiones a cualquier otra persona.

Debe evitarse practicas tales como tirar con papeles o
presillas a los comparieros o dispararlos con una banda
de goma elastica, jugar de manos. halar la silla de un
comparnero mientras este se sienta o tirar objetos por
la ventana Ewitar también alardes de valentia,
neghgencia en tomar precauciones. burlarse de
precauciones tomadas por otros v realizar. sin la
debida autonzacion. trabajo que envuelva nesgos

El equipo tal como herramientas, cinturones de
serundad. guantes o cualquier otro que esté
defecruoso o que no sea el adecuado para la labor que
se reahiza. debera ser sustitwdo a la brevedad posible
7 odo zquipo en tales condiciones debera entregarse a
los supenaisores para su reemplazo por equipo en
buenas condiciones o equipo apropiado segun sea el
caso

El traspaso de herramientas o materiales entre
empleados se hara siempre de mano en mano, nunca
lanzandolos al aire  Cuando la situacion lo exya. las
herrarmentas se colocaran en una bolsa o saco. Nunca
se colocaran herramientas en lugares donde puedan
caerse
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En lugares proximos a maguinarias en movimiento no
se permitira usar sortijas. ropa rota o rasgada o zapatos
cuvas suelas puedan hacer resbalar con facihdad

Queda termunantemente prohibido trabajar bajo los
efectes de bebidas alcohohcas, drogas o el uso de
estas durante horas laborables

En mstalaciones elécmcas

Toda instalacion de electricidad. debe realizarse

ofreciendo segundad. A estos efectos deben observarse las
sigulentes normas o medidas

-,

Los cables eléctnicos deben mnstalarse de manera tal
gue no ofrezcan peligro de caidas al personal

Los tomacomentes de piso se instalaran debajo de los
esCrtonos v en sios donde no se conviertan en
nesgcs de caidas

Las conexiones. los cables v extensiones electneas v
los aparatos eléctncos deben conservarse siempre en
buenas condiciones

Toda maguinana v equipo eléctnco que ofrezcan
peligro deben estar resguardados

Las partes movibles de equipo electnico que ofrezcan
peligro deben estar resguardadas

£l trabajo de reparacion o mstalacion de receptaculos.
canles defectuosos. telefonos. etc.. debe hacerlo un
empleado diestro con licencia otorgada por el Colegio
de Pentos Elecmicistas. Para ello debe usarse las
herramientas apropiadas
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En labores de pintura

Lad

- a. En todo lugar donde se pinte. se guarde o manipule
pintura, se mantendra una ventilacion adecuada para
proteger la salud de los empleados v para reducir los
peligros de incendios v explosicnes. En edificios
donde hava acondicionador de aire central, dichos
trabajos se realizaran fuera de horas laborables

b El personal que use pintura que contenga plomo
debera mantener las ufias recortadas v limpias. Debe
lavarse bien las manos antes de ingenr alimentos o

fumar

¢ Cuando no se estén utihzando las latas de pintura y
solvente se mantendran bien cerradas en gabinetes o
cuartos a prueba de incendios

d  Los pedazos de tela impregnados de pintura o solvente
se pondran en recipientes de metal tapados para evitar
¢l pehigro de fuego o inhalacion de emanaciones
1oxicas

e Los pintores usaran jabones v detergentes especiales
para remover la pintura de sus manos Nunca usaran

{thinnzr). rasohina o cualquier otro solvente

f  Los p.mores usaran siempre gafas de segundad

-

El pmtor que realiza la labor de pintura mediante una
camara de aspersion usara una mascarilla que cubra
todo ¢l rostro conectada a una manga con are fresco
que vendra de un compresor instalado fuera de la
camara El aire sera debidamente filtrado para
remover toda traza de impurezas. Si la operacion se

I
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realiza al awre hibre. bastara-con que el pintor use gafas
de segundad v un respirador con filtro quimnico. para
“ trabajar con pintura

h  La camara de pintar tendra un sistema de ventlacion
eficiente,

1 No se fumara en el area advacente donde se esta
pintando por aspersion

1 En el local donde se pinte por aspersion. la instalacion.
los tomacormnentes v los interruptores eléctncos seran
instalados usando los artefactos v el matenal
adecuado. v de acuerdo con las normas establecidas
por el Codigo Electrico Nacional.

k  Los empleados que trabajan en el area donde se pinta
deberan saber la locahzacion de los extintores de
mcendios v los supervisores seran responszbles de
mstrier a estos funcionanos en el manejo de los
MISMOS

| S1 el pintor nene alguna duda sobre la forma de
realizar el trabajo. debe suspenderlo hasta que aclare
dicha situacion con su supervisor inmediatc  Este
personal sera exammado por el Medico de la Policia
una vez al ano

H. Medidas de Seguridad sobre el LUso v Manejo de Equipos v
Herramientas utilizados en la Agencia

I Equipo de proreccion personal

a  El equipo de proteccion personal es utilizado por los
trabajadores para protegerse de algiin tipo de
exposicion gue le pueda causar enfermedades o
zccidentes ocupacionales  =s requernido por OSHA.
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La ley exige que el empleado tiene que ser
debidamente adiestrado y educado en cuanto al equipo
de proteccion personal para conocer lo siguiente
cuando v para qué se utiliza, como poneérselo,
removerlo, ajustarld y usarlo, como cuidarlo, limpiarlo
y darle mantemmuiento y reconocer cada pieza del
mismo, conocer el nempo de durabilidad v efectividad
del equpo, las limitaciones v mveles de proteccion del
mismo v conocer como y cuando inspeccionarlo.

El personal de la Pohicia de Puerto Rico utilizara el
equipo de proteccion personal requendo por ley de
acuerdo a la exposicion de posibles nesgos que pueda
exisur al realizar sus funciones ocupacionales.

El supervisor debe velar porque el equipo sea utilizado
siempre

Cuando un empleado es amonestado para que utilice el
equipo v 2ste no cumple con las normas, se procesara
por mcumphmiento de acuerdo a las normas
establecidas en la Policia de Puerto Rico.

Existen equipos de proteccion personal de la cual
OSHA exige examenes médicos previos para
determunar la capacidad fisica del empleado v si éste
puede usarlo De determinarse medicamente que el
empleado no puede utilizar el equipo, se debera mover
al empleado a realizar otras tareas de acuerdo a su
preparacion académica y necesidades de la Agencia.

Todo aspirante a ocupar un puesto que requiera
equip: de proteccion personal iene que ser
medicamente evaluado para determinar su capacidad
fisica para el uso del equipo de proteccion personal.
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Todo empleaco que utilice.equpo de proteccion
personal tiene que ser monitoreado por el Médico de la
Policia por lo menos una vez al afio como medida
preventiva de salud v detectar cualquer vanante en su
capacidad fisica

En algunas unidades de trabajo se requiere controles
de mngenieria v buenas pracnicas de trabajo a fin de
minumzar la exposicion especificamente a quimicos o
mater:ales peligrosos. Ejemplos de algunos controles
de mgemeria lo son

|} Extmractores de gases o sistemas de extraccion

2} Extractorss de amre

3)  Magunanas donde se rabajen con los quimicos
sin exponer directamente al empleado

4} Purtficadores de aire
31 Controles ergonomicos

60 (Adapter| de maquinarias

Tanques de ovigeno v acetileno

Todo empleado que unlice este equipo tiene que ser

ecucado v adiestrado por la Agencia Tomara las sigumientes
precauciones

Los c:lindros de acenleno tienen gue almacenarse con
la valvula hacia amba v los cilindros de oxigeno
retirados de los gases combustibles a una distancia no
menor de 20 pies v/o separados por una pared de 3
pies que tengan resistencia al fuego de por lo menos

i 2 hora para prevemr posidles explosiones
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Se publicaran anuncios que prohiban fumar en un area
alrededor de 50 pies donde estan almacenados éstos
cilindros.

Cuando éstos estén en el edificio. se almacenaran
retirados de escaleras, pasillos v elevadores

Si los tanques van a ser movidos a las areas de trabajo,
deben ser transportados en carros de carga con correa
para sujetarlos.

Todo cilindro que se almacene en el interior, estara
locahizado en lugares bien protegidos, ventilados v
secos

El contenido de todos los cilindros estara marcado
lemblemente

En todo momento los cilindros estaran amarrados o
encandenados para prevenir que se caigan

Los cilindros no se pondran en un lugar donde puedan
convertrse en parte de un circuito eléctmco

Rotularan los cilindros vacios v se aseguraran que las
valvulas esten cerradas v las tapas esten puestas

Examinar con agua de jabon s1 hay escape en las
conexiones de las mangueras

No se ponga acelte o grasa en ninguna parte del
soplete o del regulador (puede causar explosion).

No de la cara al indicador de presion al abrir la valvula
del cilindro
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m  Dejar la llave de la valvula-en el cilindro de aceuleno
para cerrar el gas en caso de emergencia

n  Antes de prender el soplete. se deben cotejar las
mangueras

0  Apagar ei soplete cuando no lo este usando

p  Cerrar las valvulas de oxigeno v acetleno despues de
termnar el trabajo

q No dejar ninguna presion en las mangueras

r  Usar unicamente las herramientas recomendables para
limpar las boquillas del soplete

s La manguera verde es para el oxigenc v la roja es para
el acenleno u otro gas combustible

t  No se podra usar mngun cilindro sm los reguladores de
presion a menos que el mismo este cenectado en la
conexion en serie de cilindros con su valvula de
chequeo

i Tedo ailindro gue use gorro protector tiene que tenerlo
puesto mientras no se este usando

w  Las comexiones de las mangueras tienen la rosca
disnma La manguera para el oxigeno tiene rosca a la
derecha v ia del acenleno u otro gas combustible es
para la1zquerda No se mezclan las conexiones

s Para evitar quemaduras, el soldador debera observar
las sigwentes reglas.

1 Lsar el sizuente equipo de proteccion personal
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a) Careta con cnstal endurecido v matiz entre el
numero 8 v el numero 12

b) Guantes de cuero con doble aislacion
¢) Delantal v mangas de cuero
d) Botas altas s cordones

e) Tapones para el canal del cido cuando se
esté realizando trabajo con exposicion al
ruido

f)  Gafas de cortar con cnstal endurecido v
matiz del 4 al &

2)  Se debera proteger a todo el que esté dentro del
area de trabajo, incluvendo al avudante del
soldador

3)  Cuando vava a soldar, no doble las mangas de su
camisa hacia arriba, no meta las patas del
rantalon por dentro de los zapatos v no use
zapatos con cordones

v Para evitar posibles fuegos, se debera observar las
siguwentes reglas

'y =1el objeto que va a cortar o soldar no se puede
mover de sino, se debera mover todos aquellos
ohjetos combustibles o inflamables hacia un sitio
seruro (335 pies)

' 2) Tener siempre a la mano una manguera de

mcendio vioexnmtor BC o ABC.
4
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z  Para evitar posibles explosiones. se debera observar
las sizuientes reglas:

No se debera llevar a cabo ningun rabajo de
soldadura de corte 0 mingun trabajo que envuelva
calor de drones usados. barnles, tanques o mingun
otro recipiente hasta que el mismo se hava
limpiado tanto, que haga absolutamente cierto
gue el mismo esta libre de materales inflamables
¢ sustancias tales como grasas, brea. acidos o de
ningun otro matenal que cuando se someta a calor
pueda producir vapores toxicos o inflamables
Cualquer tuberia o conexion conectada al dron o
rzcipiente, debera desconectarse o taparse

3 Herramentas utihzadas en el Taller de Armena
a  Reguladores de Presion

1} Nunca use un reguiador de gas que hava sido
desarrollado para otro uso

2} Nunca use un regulador que tenga fugas o que
este dafiado por cualquier sito

3} Nunca mtente lubnficar con grasa o aceite los
r2guladores

b Cilmaros

1) Munca use un cilindro que no esté verncal v
asegurado en su S0

~ 2} Nunca mueva un cilindro o lo transporte sin la
cubrerta de la valvula protectora en su sitio
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Munca use un cilindro de gas para otro proposito
que no sea aquel para el que fue ideado

Nunca lubrifique las valvulas con aceite o grasa.

Nunca permita el contacto eléctnco o del arco de
soldadura

Nunca exponga los cilindros a un calor excesivo,
chispas o llamas para evitar roturas o explosiones.

Nunca use martillos, llaves o herramientas para
abnr valvulas obstruidas. Se le debe devolver al
proveedor para reparar.

Manguera

1)

4)

L
—

L.a manguera de gas usada para los sitemas de
corte por plasma se debe ajustar al siguente
codigo de colores

Verde Oxigeno
MNegro . . Gas Inerte v Aire

*unca use la manguera de oxigeno verde para
ctro yas

Reemplace las mangueras detenoradas por uso
cebido al calor o llamas abiertas

Mantenga las mangueras rectas para prevenir
chegues

Enrolle la manguera sobrante y coloquela fuera
del lugar de trabajo para prevemr dafios v
tropezones pehigrosos
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6) Examine a intervalos regulares a fin de controlar
fugas. desgastes, malas conexiones u otros
desperfectos

Precauciones Generales

1) El proceso de corte por arco de plasma puede
producir gases, ruido y miveles de radiacion
ultravioleta de alta intensidad que requieren la
adopcion de medidas precautorias para impedir
lesiones al operador. Dicha radiacion es dafiina
para los ojos v la piel. Se recomienda preparar el
area de corte de tal forma que se reduzca la
rzflexion v transmuision de la radiacion
cltravioleta. Las paredes v otras superficies
ceben pintarse con colores obscuros para reducir
la reflexion Deben instalarse pantallas o cortinas
de proteccion que impidan la innecesana
transmision de dicha radiacion

2y  Ciertos disolventes clorado se descomponen, bajo
la accion de la radiacion ultravioleta. formando
vas tosgeno Debe tenerse cuidado de ewvitar el
150 de rales disolventes sobre matenales que
havan que cortarse por arco de plasma Los
rzciprentes de dichos disolventes v otros agentes
desengrasantes deben eluminarse del area
mmediata al arco de plasma

3) Los metales recubiertos con matenales que emiten
vases toxicos no deben cortarse a menos que’

a}  se ehmine el revestimiento antes de proceder
al corte,

I+ el area de rrabajo este adecuadamente
ventilada. o
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c) el operador disponga de equipo de
respiracion con suministro de aiwre limpio.

Nunca corte con plasma recipientes vacios que
hayvan contemido matenales explosivos o
potencialmente explosivos, estos recipientes
deben ser limmados cuidadosamente con las
anteniores normas AWS (Amencan Welding
Society) para corte 0 soldadura. De esta foma se
evitan posibles accidentes de inzendio.

El equpo de corte por plasma utihza voltaje de
circutto abierto alto para el micio del arco,
(superiores a los equipos de soldadura). Por tal
razon se deben tomar precauciones cuando se
usen o reparen estos equipos.

a) Entrada fuente de cormente

(1) Conecte el cable de tierra del sistema. a
la toma de tierra del conector de la red.

(2) Asegurese que las conexiones son
hermeéticas para evitar calentamientos de
los conductores

ki Sahda fuente de cormnente

{1} La pinza de toma de tierra debe estar
acoplada al mecanismo o a la mesa de
trabajo  Se debe asegurar de que todas
las conexiones son herméticas

(2) La mesa de trabajo debe tener una
buena toma de tierra. Consultar con el
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Codigo Nacional Eléctrico, con los
Sistemas Eléctmicos de Conexion de
Tierra u otro Codigo apromado

Mantener la ropa v el cuerpo del operador secos
No acercarse o permanecer tumbado sobre
nmguna superficie himeda mientras se use el
equipo

Nunca trabajar en un area mojada o himeda, sin
el aislamiento adecuado contra descargas
eléctncas

Desconectar la fuente de cormente antes de
reparar la antorcha u otra conexion del Sistema
MAX-100

Munca hacer funcionar el sistema con cables
danados de la antorcha o del circuito electnico

Nunca se debe ntentar operar con el MAX-100
con ias cubiertas laterales de la fuente de
comente desmontadas. es pehigroso para el
cperador o cualquier persona que esté cerca del
area de rabajo v perjudica el funcionamento
equiitbrado del sistema de refngeracion

1 Otras herraimentas utihizadas

a  Pedra Esmenl

1}

Las pedras de esmenl deben usarse v
almacenarse de manera que no reciban golpes

La velocidad que se aplique a la piedra nunca
cebe exceder la especificada por el fabnicante
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Las piedras deben estar siempre parcialmente
cubiertas con protectores de metal

Se usaran gafas de segundad con cnstal
endurecido al usar piedras de esmenl de cualquier
tipo

El asiento de herrarmenta debe mantenerse a 1/8
ce pulgada de la piedra. Este se ajustara cuando
la piedra no esté en movimiento

La armazon de la piedra esmenl electrica debe
mantenerse debidamente conectada a nerra

Cada piedra debe usarse para el trabajo que ha
sido designada por el fabricante

Munca debe mod:ificarse la mstalacion de una
predra Siempre se seguiran las mstrucciones del
fabricante

La tuerca de sujecion debe ajustar en la misma
cireccion que vira el eje

Toaas las predras de esmenl fijas tendran un
resguardo de cnstal endurecido para proteger la
vista del operano

La medra esmenl fja debe instalarse sohidamente
ce manera que ofrezca una buena estabilidad v
este libre de vibraciones perjudiciales

Sierra Circular

1

La hoja de la sierra debera estar siempre
proternda con un resguardo de meral
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El plato de la sierra debe limpiarse con un cepillo
cuando la misma no esta funcionando.

Siempre use un liston apropiado para empujar
pedazos de madera cortos o delgados entre la
hoja de la sierra v el guia.

Cuando se termine de usar la sierra se debera
apagar el motor.

La altura de la hoja debera ajustarse para cada
tipo de corte que se va a realizar de tal forma que
o sobrepase la altura necesana para cortar la
madera

Los empleados evitaran alcanzar objetos pasando
los brazos o las manos sobre la hoja de la sierra
mientras esta en movimiento a menos que esta
tenga el protector requendo

Se esperara que la sierra esté completamente
cetenida para realizar cualquier reparacion o
cambio en la misma

Cuando esté operando una sierra coloquese a un
lado de la misma. no en linea con el matenal que
esta cortando

MNunca alimente la sierra mas rapidamente de lo
necesario

Antes de usar una sierra, cerciorese de que la
misma esté en buenas condiciones y que la hoja
esta afilada, trabada v hibre de rajaduras o roturas.






Junteras

1)

4)

Antes de usar la juntera cerciorese que la misma
esté en buenas condiciones vy que las cuchillas
estan bien afiladas, balanceadas v sobre todo
aseguradas firmemente en el cabezal del
cilindnco.

Cuando se trabaje con pedazos de madera
mnteriores a 18 pulgadas debe emplearse un
bloque de madera para empujarlos.

Las cuchillas deberan estar protegidas con un
rasguardo automatico

Cuando este operando una juntera coloquese a un
lado de la misma. no en linea con el matenal que
se trabaja.

Sierra sin fin

1)

Tanto la rueda supenor como la intenor deben
estar protegdas por ambos lados

Los protectores deben estar instzlados de manera
cue puedan removerse con facihdad cuando se
vava a cambar la sierra

Ll punto de trabajo de la sierra debe estar
protegdo con un resguardo ajustable que se
pueda fijar en diferentes posiciones dependiendo
cel matenal que se trabaje

Lijadora

b

£l matenal debe mantenerse firme v plano sobre
ia superticie e la ljadora
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La persona que trabaje en la lijadora usara gafas
de seguridad v mascarillas contra el polvo.

Todas las partes movibles de la lyjadora, con
excepcion de la superficie de contacto. deben

estar protegidas

Correas. Poleas v Engranajes

1)

3)

Todas las correas. poleas v engranajes de
maquinanas deben estar protegidos con
resguardos de rejillas o tela metalica.

Las correas deben inspeccionarse frecuentemente
v aquellas que estén defectuosas deberan
repararse o cambiarse inmediatamente.

Las correas deben cambiarse cuando la
Maguinaria no esté en movimiento.

Herrarmuentas Eléctncas Portatiles

Las nerramentas eléctncas deben estar
conectadas a tierra siempre que estén en uso

Las herramientas defectuosas deben repararse
mmediatamente

~1 hav necesidad de usar una extension adicional,
esta sera 1zual o de un calibre mayor que la
especificada por el fabricante de la herramienta

™0 se operaran herramientas eléctnicas en lugares
donde haya vapores mflamables, gases o polvo
explosivo
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El operador de una herramienta eléctrica no debe
pararse en superficies humedas.

El cable no debe usarse para levantar o bajar la
herramienta

Las herramuentas eléctricas deben protegerse
contra funcionarmiento accidental. Se
desconectaran para reparaciones o ajustes

Instrucciones para encender maguinas con manivela

Estas mstrucciones se refieren solamente a

maquinas equipadas con manivela sumilares a la de los
tractores

I]

5]

S1la maquina esta en un vehiculo de motor.
cerciorese de que la transmision esté en la
posicion neutral v se ha aplicado el freno de
mano

Fetarde la chispa
Adelante el acelerador un poco

Mantengase alejado del extremo de la manivela
por st la maguina da una contraexplosion (Puede
traer como resultado la fractura de un brazo o la
mandibula)

Cerciorese de que al voltear la mamivela sus
cedos no van a hacer contacto con ningun objeto
en la vecmdad

Parese firme Agarre con la mano libre, si es
posible
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)

Agarre la mamvela con la palma de la mano con
el dedo pulgar detras. no alrededor del mango de
la manivela.

Dé vuelta al motor una o dos veces para inundarlo
antes de conectar el interruptor.

Doble las rodillas v hale hacia amba haciendo el
esfuerzo con los misculos de sus piernas,
aligerando con un movimiento rapido en la parte
supenor En mngun momento empuje la manivela
hacia abajo

Cuando sea posible, se dara consideracion a hacer
una ranura en la volanta v usar una soga en vez de
la manivela Este método es similar al que se usa
en un motor de fuera de borda en los botes de
motor

Almacenamiento de matenales

1)

4)

Toda maquinana u objeto pesado o voluminoso
debera ser levantado con maquinas, cuando se
haga dificil o peligroso levantarlo a mano

Cuando se levante el objeto pesado o voluminoso
con las manos, los empleados mantendran la
espalda derecha v las rodillas dotbladas haciendo
tuerza con los musculos de las piernas

Al subir o bajar herramientas o materiales de un
rivel a otro se debera utilizar preferiblemente el
ascensor de carga, sogas o cables fuertes

Cuando se mamipule matenial aspero o cortante se
unilizaran guantes de trabajo
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El matenal que se almacena se amarrara, pillara o
bloqueara o se pondra de una manera estable para
evitar que se caiga. deslice. ruede o que se pueda
tropezar con el

El matenal flamable se almacenara en un sitio
adecuado v de manera que se reduzcan las

probabilidades de incendios.

Los recipientes que contengan liquidos flamables
se abriran o almacenaran en lugares donde no se
corra el riesgo de incendiarse por chispas o
liamas

Todo empleado debera evitar ubicarse debajo de
tendido eléctrico, escombros u objetos que estén
suspendidos sin proteccion en el techo

El operador de grua no alzara cargas hasta que
tznga suficiente espacio para maniobrar Una
persona asignada para este proposito dara las
sefales correspondientes

El personal mantendra sus manos a distancia.
seruros de las poleas. sogas o correas que la grua
ranre de la carga

E.s pziigroso subirse mnecesanamente sobre
tubos. postes u otro matenal almacenado Por tal
razon esta practica debe evitarse

Se instalaran barreras. rotulos de segundad u
ctros medios de precaucion cuando se carguen
tubos, postes u otro matenal en areas transitables.
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Maquinanas v Herramientas

1)

Lh

6]

Los protectores o aparatos de segundad se
quitaran o desconectaran solamente para
repararlos o para aceitar o ajustar la maquinana y
deberan restituirse antes de que la maqunaria se
pongan en servicio nuevamente.

Las maquinas o herramientas eléctricas deben
protegerse contra funcionamiento accidental y
aeben desconectarse siempre que sea posible
Estas se mspeccionaran peniodicamente. Cuando
haya probabilidaes de una condicion nsegura, se
pondran fuera de uso y se repararan
mmediatamente con un letrero que asi o indique.

Cada maquina o herramienta portatil debera
cesconectarse inmediatamente despues de
terminar un trabajo

Se usaran gafas de segundad en trabajos donde
salten particulas de metal, sillas o aserrin de
madera

Cuando las circunstancias v el volumen de trabajo
lo requieran. las maquinas para trabajar en madera
deberan estar equipadas con campanas de succion
conectadas a un equipo de ventilacion o escape.

No se utilizara el uso de aire compnmdo para
himpiar maquinas con el fin de ewitar las lesiones.

Toda maquinana o herramienta eléctrica debera
ser operada por personal competente,
debidamente adiestrado
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8) La maquinana debe estar colocada de tal manera
gue cada operador tenga suficiente espacio para
- manipular el matenal con la menor interferencia
posible de otros operadores.

9)  Los supervisores de talleres deben llevar a cabo
inspecciones frecuentes para asegurarse que las
magumnas v herramientas eléctricas estan
funcionando adecuadamente.

10) Los ralleres deben permanecer en orden v
completamente mpios de particulas de metal,
asernin, astillas v recortes producidos por la
operacion de las maquinas

I. Utilizacion de Ascensores

I  La capacidad de carga indicada en el ascensor debe
observarse en todoc momento

2 No debe penmitirse pasajeros o carga en el ascensor
mientras se realizan reparaciones. ajustes 0 Inspecciones

Lad

~Nadie debe entrar en el pozo del ascensor a menos que se
nonfique a todos los que tengan que ver con el

funcionam ento del mismo  Se pondra un aviso en el
control del ascensor La persona que ejecute esta maniobra
estara debidamente calificada para hacerlo

4 Los ascensores seran inspeccionados frecuentemente por
personal competente para darle el mantemmento
correspondiente v cerciorarse que el mecanismo funciona
pertectamente

i

En caso de alguna falla en el ascensor éste debera
desactivarse + permanecera asi hasta gue se repare v pueda
continuar ia operacion normal del mismo



6  Cuando algun ascensor se desactiva para reparacion o es
dejado solo por el operador autorizado, se bloqueara la
puerta v se pondra un aviso cerca del ascensor

7 Si ocuTe una emergencia mientras viaja €n un ascensar.
observe las instrucciones siguientes-

a  Presione el boton marcado "Alarma”

b. No intente abandonar el ascensor sin ayuda exterior

¢  Manténgase en silencio o conversando en voz baja si
hubiese mas pasajeros

d  Siga las instrucciones que transmita la persona que
vendra en su auxilio y que se 1dentificara como
capacitada para hacerlo.

J.  Normas para la Prevencion de Incendios
1 Para evitar fuegos por maquinana que produzea friccion

a  Se debera establecer un programa de mantenimiento
preventnvo de la maquinana para prevemr fuegos por
la friccion que puedan resultar de lubricacion
inadecuada. coynetes desalineados v de piezas rotas o
dobladas

b Se debera mantener la cubierta de los motores, los
ejes, cojnetes v transmisiones libres de cualquier
matenal que pueda ocasionar un fuego por
sobrecalentamiento de esas partes

¢ Se debera evitar el sobrecargar un equipo con carga en
exceso de su capacidad va que esto causa suficiente
calor Jor fmccion en las piezas como para producir un
fuego por sobrecalentamiento.
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d. Las correas de movimiento-de la maquinana muy
tensas o muy flojas pueden ocasionar
sobrecalentarmento

Para evitar fuegos por riesgos eléctricos

a  Solamente equipo aprobado para la localizacion v el
nesgc presente debera instalarse en areas donde se
procese, almacene o use liquidos o gases inflamables.

b Instalaciones eléctricas o mal construidas,
particularmente s1 los conductores estan en mal estado
o sobrecargadas. causan muchos de los fuegos. Estas
nunca deberan utilizarse

¢ Instalaciones eléctricas sobrecargadas o parcialmente
conectadas a terra producen calor suficiente como
para producir un incendio en matenial combustible sin
que tumben los (breakers) o se fundan los fusibles

d  Herramientas v extensiones eléctricas deberan ser del
tipo aprobado por Underwniters Laboratones. Inc v
deberan inspeccionarse a mtenalos frecuentes y
repararse cuando sea necesano para evitar corto-
CITCUITOS

e  Equipo electnco tales como interruptores, lamparas,
cordones electricos v otro equipo debera ser del upo
aprobado por Underwniters Laboratornes. Inc o
Factorv Mutual Engineenng Corp vy debera usarse
solamente en la labor en que se le ha otorgado la
aprobacion

f  Debera usarse solamente los fusibles de la capacidad
adecuada que requere el circuito v nunca uno de una
capacidad mavor
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Nunca repare un fusible dafiado.

Nunca use cables n ningun otro equipo para brincar un
fusible

Nunca instale equipo sin autonzacion

Debera establecerse un programa para la inspeccion
del equipo v las instalaciones eléctricas.

El acceso a los paneles e interruptores eléctricos
deberan mantenerse libres sin matenal o equipo en las
mmediaciones que pueda interrumpir su acceso

Para evitar fuego por otras causas

No se debera quemar basura en las premisas de la
compania

Las bombullas, lamparas o linternas que se usen en
caso de emergencia, deberan usarse romando las
debidas precauciones para eliminar cualquier posible
pehigra

No se deben usar como zafacon cajas de madera o de
carton

Todo verbajo seco alrededor del edificio debera
removerse periodicamente

Liguidos inflamables no deberan almacenarse, excepto
en sitios designados para almacenar €stos

Los liqudos inflamables deberan mantenersz fuera de
las areas de almacenamiento solamente en cantidades
limntadas para un dia de operacion v las mismas
deberan mantenerse en (safety can) Antes de cerrar el
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edificio todos los liqudos inflamables deberan
retornarce al area de almacen para liquidos

inflamables.

En caso de emergencia en nuestros edificios se activara el
plan de desalojo establecido en la Orden General que para
estos efectos esté en vigor

En cada piso habra un plano del mismo indicando las rutas
de escape en caso de incendio.

Se mstalara un sistema general de alarma en cada
instalacion de dos o mas pisos

Todos los empleados de la Agencia deberan conocer las
facilidades para combatir incendios existentes en los sitios
de trabajo

En caso de incendio. el primer empleado que lo descubra
notificara a la estacion de bomberos mas cercanz. indicara
su nombre 1 el sino exacto del fuego. avisara a su
supervisor v otros empleados inmediatamente. v después
tratara de combatir el incendio

Todos las 2mpleados seran responsables de combatr
cualquier conato de mcendio que se produzca siempre que
la situacion se lo permita

Esta prombido fumar en areas donde hava matenal
combustble v rases explosivos tales como  garzjes,

casetas de pimtar. almacenes de pintura v liguidos
intflamables. cuartos de batenas v en minguna parte de las
estructuras que albergan los edificios de la Policia de Puerto
Rico
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No se permutira fumar en edificios que albergan oficinas de
la Policia dePuerto Rico que estén ventilados por
acondicionadores de are, mi dentro de las estructuras.

Las pinturas, bamices. derivados del petroleo y otros
liqudos inflamables deben almacenarse en estructuras a
prueba de incendios situadas a una distancia minima de
cincuenta pies de cualquier otro edificio o estructura.

La gasolina debe mantenerse en recipientes de metal
disenados para tal propasito.

Matenga e! area de rabajo libre de escombros, basura,
trapos impregnados de liquidos inflamables v polvo

Los matenales deberan acomodarse en pilas separadas v
bien ordenadas para que haya suficiente ventilacion.

Use disolventes industnales reconocidos para eluminar la
orasa siguiendo siempre las instrucciones del fabricante
No unlice zasolina

Use los disolventes en areas venuladas. lejos de calor
intenso. chispas o flama

Inspeccione penodicamente las instalaciones electncas
Informe cualquer situacion pehgrosa a la persona
apropiada oara que se corrya mmediatamente

Por lo menos dos veces al ano debe hacerse una imspeccion
en todas las instalaciones eléctricas de la Agencia por una
persona competente para cotejar la efectividad de las
tacihdades v medidas tomadas para la prevencion de
incendios

Dependiendo de su onigen los incendios pueden clasificarse
21 [res caregornas
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a. Clase A - Producido por solidos inflamables tales
como: basura, papel, etc. Se apaga eliminando el
calor con agua o polvo quimico seco.

W F

b. Clase B - Producido en liquidos inflamables tales
como: aceite, barnices, pinturas, productos de
petroleo, etc. Se extingue eliminando el oxigeno con
polvo quimico seco, espuma o bioxido de carbono.

c. Clase C - Originado por electricidad. Se extingue con
bioxido de carbono o polvo quimico seco. Nunca use
agua para contrarrestar este tipo de incendio, podria
electrocutarse.

21 Al usar extintores de ncendio deben seguirse las siguientes
instrucciones’

a. Deben inspeccionarse y conservarse de acuerdo con
las instrucciones del fabricante. Las inspecciones
visuales seran mensuales y el inspector pondra la fecha
de inspeccion v estampara sus iniciales en la tarjeta
adhenda a cada extintor

b  Cada vez que se use un extintor se avisara a la persona
indicada para que lo llene o reemplace
inmediatamente.

¢ El numero v la capacidad de los extintores que se
instalaran en los diferentes sitios de trabajo dependera
de la intensidad del nesgo de incendios. Se instalara
por lo menos uno cada 75 pies cuadrados.

d Todos los extintores de incendios deben estar
localizados en lugares accesibles, estratégicos libre de
obstaculos Los que estén a la intemperie deben
protegerse con una caja de madera o metal pintada de
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rojo. Los restantes descansaran sobre rectangulos
pintados de rojo en la pared de un pie de ancho que no
excedan la altura de los extintores

No deben usarse exuntores de tetracloruro de carbono
porque los gases generados son sumamente
VENEenosos.

Existen vanedad de extintores vy su uso depende del
tipo de incendio:

1) Polvo Quimico Seco

(a) Puede usarse en incendios clase A, B, C,
pero es mas efectivo en el incendio clase "B”
(aceite, gasolina, pintura, derivados del
petroleo, etc).

{(b) Para usarlo:

(1) Hale la argolla que sirve de seguro

(2) Empuje la palanca hacia abajo

(3) Dinja el pistero hacia la base del
mcendio dandole la espalda al viento

(47 Opnma intermitentemente el mango
locahzado en la boquilla de la
manguera

ic) Llénese inmediatamente despues de usarse
2y Bioxido de Carbono (CO2)
{a) Puede usarse en cualguwer clase de incendio,

es mas efectivo en la clase "C" (ongmado
por electricidad)
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Para usarlo.

(1) Hale la argolla que sirve de seguro

(2) Dirija el pistero hacia la base del fuego

(3) Oprima intermitentemente la palanca
que esta sobre el mango del extintor

La capsula CO2 (Bioxido de Carbono) debe
pesarse esporadicamente para cerciorarse
que no existe escape de gas.

Este extintor debe pesarse cada seis meses
para cotejar su condicion.

Extintor de Espuma

(a)

(b)

(<)

(d)

Usese en incendios clase "A" v "B"
solamente (gasolina. aceite v denvados de
petroleo)

Para usarlo

(17 Lleve el extintor hasta el sitio del
incendio

(2) Inwiertalo

(3) Dimja el chorro de espuma hacia la base
del incendio

Recargue el extintor inmediatamente despues
de usarlo

El contenido del extintor debe cambiarse
todos los afios
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4) Agua a Presion

{a) Debe usarse en incendios clase "A"
unicamente (papel, madera. tela. etc )

{b) Para usarlo

(1) Hale la argolla que sirve de seguro

(2) Dirija el pistero al origen del mcendio

(3) Oprima intermitentemente la palanca
que esta sobre el exuntor

{z) El contemdo de los extintores debe
cambiarse todos los anos

K. Reglas de Seguridad en el Uso v Manejo de Armas de Fuego

1

a

El arma de fuego es un instrumento o artefacto cuvo uso en
forma negligente es sumamente pehigroso Existen cuatro
factores basicos que deben tomarse en consideracion para
evitar cualguer accidente

Arma cargada - Debe suponerse siempre que el arma
esta cargada Inspeccionela ocular. fisica
manuaimente

Dedo en el gatillo - Ningun arma se dispara sola
Mantengza el dedo indice siempre fuera del ganllo

Presion en el ganllo - No existe fuerza intemna en el
arma de fuego

[y e dispara s1 el dedo ejerce una presion de seis a
coce libras sobre el gaullo

2y ™o presione ¢ ganllo
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d Mantenga el arma en su vaqueta sujeta a su correa.
Nunca entre la cintura v correa sin vaqueta

e  Apuntar - Es el acto voluntanio o inveluntanio de
orientar el arma hacia un objeto o persona. Mantenga
el arma en su funda o vaqueta.

-4

El agente de orden publico debe observar las sigmentes
reglas de szgunidad cuando esté de servicio o franco de
SErvicio:

a  No dejar el arma en sinios accesibles a otras personas,
s1 la necesidad lo obliga, descarguela. Debe dejar el
arma con el cilindro o masa abierta y en un sitio
seguro

b Nunca entregue el arma a nadie a menos que se
justifique de acuerdo con las normas establecidas por
la Agencia En este caso debe hacerlo con la masa o
cilindro aberto

¢ Mantenga el arma en su vaqueta o funda en todo
momente Se desenfunda en los casos dispuestos por
- las directrices correspondientes

d  En los poligonos de tiro. descargue su arma antes de
entrar al campo de tiro. mspeccionela v muestrela al
mstructor o encargado Observe buena conducta v
este alento a las insmucciones del mstructor o
encargado Guarde silencio en la linea de fuego. En
caso de dudas pregunte o consulte

Nunca dispare en terrenos rocosos, superficies duras o
en el agua Esto puede causar impactos de rebote.
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-

Luegc de termunar el uro, cargue el revolver fuera del
area cel poligono
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Evite las oromas, guarde silencio v sea receptivo a las
mstrucciones

5

h  Mantenga su posicion hmpia de casquillos.
depositandolos en envases apropiados

i Observe las tres ordenes de uro. a saber listo ala
derecha. histo a la 1zquerda, todo histo en la linea de
fuego

1 Encaso ce balas picadas continie disparando sin
detenerse El fulmmante de estas balas esta
defectuoso v puede que disparen mas tarde
Es recomendable mantener el arma apuntando a la
tarjera durante dos o tres segundos a fin de evitar un

accidente

Disposicion General

Esta Orden deja sin etecto la Orden General 80-10 v
cualquier otra comunicacion verbal o escnita o partes de la
misma que estén en conthicto con esta

Fecha de Efecrividad

;ﬁé‘{f%ﬁ””"&/ﬁ
T
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Esta Orden entrara en vigor el

/"S Llpenmen&déme
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Registrese bajo: SAN JUAN, PUERTO RICO 00836 - 8166
Tel 7931154
Creacién y Organizacion
del Negociado de Administracion
Negociado de Administracion,
Creacién y Organizacion del
ORDEN GENERAL
NUM, 98-3
A : TODO EL PERSONAL
ASUNTO : CREACION Y ORGANIZACION
DEL NEGOCIADO DE
ADMINISTRACION
I. Proposito

El propésito de esta Orden es crear el Negociado de Administracién, establecer su
estructura organizacional y definir sus funciones.

II. Esta Orden estd constituida por las siguientes secciones:

A. Base Legal
B. Exposicion de Motives
C. Definiciones
D. Estructura Organizacional del Negociado de Administracion
E. Funciones y Responsabilidades
F. Disposiciones Generales
G. Fecha de Efectividad
A. Base Legal

Esta Orden General se emite en virtud de la facultad que le confiere al Superintendente la
Ley Nim. 53 de 10 de junio de 1996 (Ley de la_Policia de Puerto Rico de 1996),
subsiguientemente enmendada, para administrar y dirigir la Policia y a tenor con el
Reglamento de Personal de la Policia_de Puerto Rico del 4 de mayo de 1981, segin
enmendado, en especifico lo contenido en el Articulo 22, Seccién 22.1. Se exceptian
aquellas disposiciones que sean incompatibles y conflictivas con la referida Ley.




B. Exposicién de Motivos

La creacion del Negociado de Administracién constituye una de las acciones gerenciales
del proceso de reorganizacion de la Agencia, en armonia con la declaracién de
propdsitos de la Lev de la Policia de Puerto Rico de 1996, subsiguientemente enmendada.
Por consiguiente, se agrupan cierias unidades de trabajo con funciones afines, para
propiciar una administracién de servicios mds 4gil, especializada que evite procedimientos
conflictivos que puedan ser objeto de sefalamientos en auditorias.

Este proceso requirié la eliminacion de la Oficina del Cirujano General y del Negociado
de Servicios Administrativos de la estructura organizacional de la Agencia. No obstante,
las Divisiones que integraban ambas unidades de trabajo se reagruparon en los siguientes
dos Negociados de nueva creacién: Negociado de Asuntos Fiscales y Negociado de
Administracidn.

En el Negociado de Administracidn se consolidan bajo una sola estructura organizacional
'y autoridad jerdrquica los siguientes servicios:

1. Administracidn y conservacién de los edificios y locales que albergan las dependencias
de la Agencia

Para ello, la Seccion de Programacién de la Planta Fisica de la Divisién de
Presupuesto se eleva a la denominacién de Divisidn, se le cambia el nombre a: de
Administracion y Conservacién de Edificios y se transfiere al nuevo Negociado de
Administracién.

2. Administracién, conservacion y disposicion de la propiedad mueble (equipo y
materiales, excepto las armas de fuego) y el suministro.

Para ello, la Seccién de Propiedad de la Division de Finanzas se eleva a la
denominacidn de Divisién, se le cambia el nombre a: de Propiedad y Suministro y se
transfiere al nuevo Negociado. La funcién de suministro de equipo, materiales y
servicios no personales se desliga de la Divisién de Compras y Suministro y se
transfiere a la nueva Divisién de Propiedad y Suministro.

3. Administracién y disposicién de los documentos piiblicos.

Para ello, la Divisién de Administracién de Documentos, antes adscrita al Negociado
de Servicios Técnicos, se transfiere al nuevo Negociado de Administracién.

4. Prevencién de Accidentes en el Trabajo.

Para ello, la Divisién de Prevencién de Accidentes en el Trabajo, antes adscrita a la
Oficina del Cirujano General, se transfiere al nuevo Negociado de Administracién,




5. Artes Gréficas y Reproduccién de Documentos (imprenta)

Para ello, los recursos humanos, equipo y materiales de la Divisién de Arte vy
Reproduccién, antes adscrita al antiguo Negociado de Servicios Administrativos, se
transfieren a la Divisién de Administracién de Documentos del Negociado de
Administracion. Consecuentemente, cambia la denominacién de Divisidn a Seccidn vy
se le cambia el nombre a: de Reproduccicdn. .

C. Definiciones -

Para propésitos de esta Orden, los siguientes términos tendrin el significado que se
indica a continuacién:

1. Administracién - El proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos
de los recursos humanos que integran el Negociado de Administracién y de aplicar los
demds recursos a su disposicién para satisfacer las necesidades de edificios, terrenos,
sistemas primarios (utilities), comodidades (facilities) ¥y la reparacién y conservacién
de éstos. Asimismo, se refiere al proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los
esfuerzos de los recursos humanos para ofrecer los servicios de: administracién de
documentos piblicos, correspondencia y disposicion de €stos; imprenta, transporiacién
oficial y la contabilidad, distribucién y disposicién de la propiedad mueble (excepto
armas de fuego) y los materiales.

2. Autoridad de Edificios Piblicos - Entidad gubernamental cuya misién por ley es
financiar, adquirir, arrendar, construir, equipar, reparar, y administrar edificios
piiblicos, para suplir las necesidades de las diversas agencias e instrumentalidades del
Gobierno Central o Municipal en Puerto Rico.

3. Comodidades - Se refiere a los elementos que se toman en consideracién al planificar
los edificios y que los integran al finalizar la etapa de construccién (ej. paredes,
puertas, aceras, losas, ldmparas, espacio, servicios sanitarios, sistemas primarios).

4. Control - Tendrd las siguientes interpretaciones, seguin el contexto en que se
Encuentre:

I- normas para la custodia, cuido, proteccién, conservacién y uso adecuado de la
propiedad;

2- una fase del proceso gerencial que constituye un esfuerzo sistemético para
establecer los niveles de desempefio, disefiar un sistema de retroalimentacién de
informacién para medir el desempefio (servicios) y tomar las medidas tendientes a
garantizar que los recursos del Negociado se utilicen en la'manera més eficaz y
eficiente posible y que se logren las expectativas de calidad en los servicios.



Junta de Planificacién de Puerto Rico - Organismo encargado de guiar e integrar los
esfuerzos de los sectores piblico y privado de forma que se logre un desarrollo
integral y balanceado de nuestra sociedad. Administra el Programa de Inversiones a
Cuatro Aifios (PICA).

Oficina de Gerencia y Presupuesto - Entidad gubernamental que, entre otros
aspectos,  vela por que la ejecucién y administracién del presupuesto por parte de
los organismos piblicos (entre éstos la Policia de Puerto Rico) se conduzca de acuerdo
a las leyes y resoluciones de asignaciones, con las mds sanas normas de administracién
fiscal y gerencial y en armonfa con los propésitos programéticos para los cuales se
asignan o proveen fondos piblicos. Para ello, la Oficina tiene la facultad de ejercer
control (seguimiento) sobre las asignaciones de inversiones y las mejoras permanentes
programadas por la Policia.

Programa de Inversiones a Cuatro Aiios (PICA) - Es el instrumento de
planificacién de corto y mediano plazo donde se organizan las acciones de cada
organismo gubernamental relacionadas a mejoras permanentes (es decir, obras de
infraestructura e inversién de capital) en funcién de las prioridades sociales v
programdticas.  Por consiguiente, en la elaboracion del PICA se toma en

consideracion el Programa de Mejoras Permanentes (o Capitales) preparado por la

Policia.

. Sistemas Primarios - Se refiere a los equipos que generan servicios esenciales para la

operacién adecuada de un edificio y de las personas que lo ocupan. Incluye los
equipos en particular y en su forma integral como sistemas propiamente, para el
suministro de: agua, energia eléctrica, alcantarillado, aire comprimido, reservas de
agua, tratamiento de aguas usadas, aire acondicionado y calefaccién (donde se usa).

D. Estructura Organizacional del Negociado de Administracién

I

Oficina del Director

Oficina del Director Auxiliar

Division de Administracién y Conservacién de Edificios
Divisidn de Administracién de Documentos

Divisién de Propiedad y Suministro

Division de Prevencion de Accidentes en el Trabajo

E. Funciones y Responsabilidades

1.

Oficina del Director

La Oficina del Director del Negociado de Administracién constituye la sede de donde
emana la autoridad gerencial y liderato necesario para cumplir los objetivos y ofrecer
servicios auxiliares, segin se expone en esta Orden. El Director constituye un gerente
funcional de nivel medio, designado por el Superintendente Auxiliar de Servicios




Administrativos, con la aprobacion previa del Superintendente. Por consiguiente, su
papel de lider tiene el propésito de asignar recursos humanos y motivarlos, asi como
asignar el equipo y materiales requeridos para ofrecer los servicios. El Director del
Negociado de Administracién responderd directamente al Superintendente Auxiliar de
Servicios Administrativos y sus deberes principales serdn los siguientes:

a. Planificacién, organizacién, direccién general, coordinacién y control de las
actividades que correspondan a su drea de servicios auxiliares, segin se describen
en esta Orden. Como parte de este proceso gerencial, el Director del Negociado
ejercerd el rol de mediador en situaciones de relaciones humanas conflictivas que
puedan obstaculizar el logro de objetivos y los servicios. Asimismo, se cerciorara
de que las acciones de los empleados subordinados armonicen con las normas
establecidas.

b. Administrar el presupuesto consignado para los servicios que ofrece el Negociado
y las proyecciones del mismo.

¢. Asesorar al Superintendente Auxiliar de Servicios Administrativos en todos los
aspectos relacionados con las funciones asignadas al Negociado de
Administracién.

d. Coordinar interdepartamentalmente las actividades propias del Negociado que
requieren la intervencidn de otras Agencias del Gobierno y la empresa privada.
Este aspecto de sus deberes requiere que trabaje con todo aquel que le ayude a
lograr los objetivos trazados, no s6lo con y por medio de personal subordinado,
sino con y por medio de personas que no pertenecen a la Policia (entre ellos
proveedores de bienes y servicios),

e. Poner en ejecucién todas las directrices administrativas trazadas por el
Superintendente y Agencias Gubernamentales de la esfera estatal asf como federal
que se relacionen con el Negociado.

2. Divisién de Administracién y Conservacién de Edificios

a. Esia Divisién serd responsable de la administracién y conservacidon de los
edificios, locales y terrenos (piblicos y privados) que albergan unidades de trabajo
de la Policia; también serd responsable del desarrollo del Programa de Mejoras
Permanentes (o Capitales) y del Pro a de Inversiones a Cuatro Afios (PICA).
Velard por el desarrollo apropiado de dichos programas, en coordinacién con las
Agencias de Gobierno y contratistas concernidos. Serd responsable porque se
efectien los trdmites que correspondan a la Policfa para la construccidn,
renovacién o ampliacién de edificios y dependencias que sean sede de unidades de
trabajo de la Agencia. Asimismo, serd responsable por el alquiler de edificios,
locales y terrenos, asi como por la reparacién y conservacién de ciertos equipos y
muebles asignados a unidades de trabajo para uso oficial.



b. Estructura Organizacional:

1) Oficina del Director

2) Seccidén de Programacion de Edificios

3) Seccidn de Reparacidn y Conservacién :
4) Seccion de Arrendamiento de Edificios y Locales

1)

2)

3)

Oficina del Director

La Divisién de Administracién y Conservacién de Edificios serd dirigida por un
empleado designado por el Director del Negociado, previa aprobacién del
Superintendente Auxiliar de Servicios Administrativos. La persona designada
asumird el cargo de Director de la Divisién de Administracién y Conservacion
de Edificios y responderd directamente al Director del Negociado.

El Director de la Divisién designard un ayudante que asumird el cargo de
Director Auxiliar de la Divisién, previa aprobacién del Director del Negociado
de Administracion. El Director Auxiliar tendrd autoridad y responsabilidad
delegada por el Director para el desempefio de sus deberes y le sustituird en su
ausencia.

Los deberes y responsabilidades del Director de la Divisién serén los siguientes:

a) Dirigir y controlar las actividades de la Division de Administracién y
Conservacion de Edificios.

b) Ofrecer asesoramiento al Director del Negociado de Administracién en
materia de administracién y conservacién de los edificios, sus comodidades
y de los terrenos que ocupan las dependencias de la Agencia.

c) Asesorar al Cuerpo Directivo de la Agencia sobre la planificacién,
construccién y distribucién de edificios y sus comodidades.

d) Preparar el Programa de Mejoras Permanentes (o Capitales) de la Policia.

e) Preparar el P ma d ersion Cuatr (PICA) de la Policfa,
requerido por la Junta de Planificacién de Puerto Rico y subvencionado a
través de fondos estatales o financiamiento interino.

f) Procesar consultas de viabilidad para la ubicacién de cuarteles ante la Junta
de Planificacién, la Administracién de Reglamentos y Permisos, la Junta de
Calidad Ambiental y otras agencias relacionadas. Esta funcién se llevard a
cabo en aquellas situaciones particulares en que se le requiera a la Policia y
no incluird aquellas construcciones a través de la Autoridad de Edificios
Piblicos.



g)

h)

]

k)

m)

n)

Coordinar con los Comandantes de Areas Policiales el proceso de seleccion
de los terrenos para ubicar los proyectos que estin incluidos en el Programa
de Mejoras Permanentes, someter a la Autoridad de Edificios Piblicos la
propuesta de ubicacion.

Coordinar con los Superintendentes Auxiliares, Directores de Oficinas,
Negociados, y Comandantes de Areas Policiales, para la seleccidn apropiada
de edificios, locales y/o terrenos publicos o privados que sean necesarios
para las operaciones de las unidades de trabajo de la Policia.

Megociar los cdnones de arrendamiento con los suplidores de acuerdo al
costo por pie cuadrado en el mercado, que resulte en mayor beneficio para
la Policia.

Atender aspectos relacionados con proyectos de construccién desarrollados a
través de la Autoridad de Edificios Piblicos, lo que incluye:

(1) Asistir a reuniones mensuales

(2) Canalizar las 6rdenes de cambio requeridas por la Agencia

(3) Hacer las solicitudes de fondos adicionales necesarios para los
proyectos

(4) Participar en las inspecciones periodicas de los proyectos

(5) Participar en el proceso de entrega del proyecto

Justificar ante la Oficina de Gerencia y Presupuesto y la Autoridad de
Edificios Piblicos las proyecciones de espacio que se preparen para la
construccion de edificios publicos.

Coordinar con la Autoridad de Edificios Piblicos la construccién de
edificios u otro tipo de estructura para uso de la Policia y darle seguimiento
al proceso de construccion hasta la entrega del proyecto.

Desarrollar y recomendar las normas y procedimientos que servirdn de guias
para la administracion y conservacién de edificios piiblicos, arrendamiento
de edificios privados. En este aspecto ha de desarrollar e implantar los
estindares institucionales de limpieza e higiene, asi como cumplimentar las
normas de salud y seguridad en el empleo requeridas por el Departamento
del Trabzjo y Recursos Humanos (Ley Nim. 16 del 5 de agosto de 1975,
segin enmendada) y por la Administracién de Seguridad y Salud
Ocupacional (OSHA) del Gobierno Federal.

Coordinar y supervisar los procesos de preparacion del Programa de

Mejoras Permanentes y el Programa de Inversiones vy Mejoras Capitales ante
la Oficina de Gerencia y Presupuesto y la Junta de Planificacién de Puerto
Rico.



o)

p)

q)

r)

5)

v

u)

v)

Supervisar la negociacidn y contratacién para adquirir edificios o locales
privados mediante arrendamiento.

Dirigir y supervisar el servicio a las unidades de trabajo cuando se relacione
con los edificios o locales que éstas ocupan y sus comodidades, incluyendo
la reparacion de averias a los sistemas primarios.

Tramitar solicitudes de reparaciones a edificios y locales privados y
coordinar con el Departamento de Transportacién y Obras Piblicas, la
Autoridad de Edificios Piblicos, la Administracién de Servicios Generales o
cualquier otra instrumentalidad del Gobierno, las reparaciones y mejoras a
edificios propiedad del Estado, que utiliza la Policia,

Preparar informes que requieran otras Agencias de Gobierno y la Oficina
del Gobernador, sobre edificios, locales y/o terrenos utilizados por la
Policia.

Participar activamente en dos de los tres comités designados por el
Superintendente mediante la Orden General Nim. 94-4 (Rev. 1) Plan de

Contingencia para la Seguridad de los Empleados en Casn de Tcrremmo
Integrardi el Comité para establecer el Plan de Contingencia Con

lerremoto y el Comité que trabajard después de la emergencia para Ias
reparaciones de las estructuras afectadas. Como miembro de ambos grupos
de trabajo, realizard las funciones que estdn definidas en el contexto de la
Orden General antes mencionada.

Cumplir con las directrices establecidas en la Orden General Nim. 97-3
lan de Seguri | Desaloj mpleados | de Emer,

en los Edificios que Alberpan Unidades Policiacas.

Realizar inspecciones a la estructura y comodidades de edificios y locales en
uso por la Agencia para determinar las condiciones en que éstas se
encuentran y preparar informe sobre los hallazgos con recomendaciones.

En situaciones de emergencia o catdstrofe que afecten a todo Puerto Rico, o
que requieran el uso médximo y extraordinario de los recursos de la Agencia,
segiin se definen en la Orden General Niim. 79-4 (Rev. 1) Plan Operacional
para Casos de Emergencia, tomar4 las medidas de seguridad necesarias para
la proteccién de la propiedad piblica bajo su responsabilidad en el edificio
de la Superintendencia de la Policia. Asimismo, en la medida en que sea
posible, mantendrdi operando los sistemas primarios del edificio en
coordinacién y colaboracién con el personal de la Autoridad de Edificios
Publicos.



w) Mantener informado al Director del Negociado de Administracién sobre el
desarrollo de las actividades de su Divisién.

d. Seccidn Programacién de Edificios

El Supervisor de esta Seccion tendrd las siguientes responsabilidades:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

)

Realizar estudios y esbozar planes de accién cuyos fines complementen o
ayuden a una mejor utilizacién de los edificios con que cuenta la Agencia y
formular, en armonia con éstos, recomendaciones con perspectivas de implantar
normas y sistemas que puedan mejorar las condiciones y uso de los edificios.

Preparar la distribucidn de espacio de los edificios a ser construidos que
servirdn como gufa a la Autoridad de Edificios Piblicos para su programa de
construccidn.

Tramitar el mantenimiento y reparacién de los pinos en los talleres de mecdnica
automotriz de la Agencia y de las maquinas de lavado a presién de los vehiculos
oficiales (car wash) que operan en dichos talleres. Asimismo, la reparacion ¥
mantenimiento de los sistemas de television en circuito cerrado y de mensajes
por altavoces (pager) del sistema de seguridad interna en la Agencia.

Tramitar el Permiso de Uso para la instalacién de servicios de agua y energia
elécrica en edificios que alberguen unidades de trabajo, sean nuevas o
reubicaciones.

Tramitar a través de la Division de Compras las solicitudes para instalacion de
los servicios de agua y energia eléctrica de unidades de trabajo nuevas o
reubicadas, en coordinacién y colaboracién con aquellos empleados,
funcionarios y oficiales que guarden relacién con la unidad de trabajo que

depende del Permiso de Uso.

Preparar la icién Presupuestaria del Presu ecome y el
Memorial Explicativo sobre el Programa ejoras nentes para la
Policia de Puerto Rico.

Procesar drdenes de trabajo para las reparaciones de edificios piblicos que se
refieren a la Autoridad de Edificios Piblicos, Administracién de Servicios
Generales y otras  Agencias.

Seccién de Arrendamiento de Edificios y Locales

El Supervisor de esta Secci6n tendrd las siguientes responsabilidades:



2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

10

Atender las necesidades de la Agencia por edificios, locales y/o terrenos,
mediante contratos de arrendamiento,

Realizar los trémites para formalizar o renovar contratos de arrendamiento de
edificios, locales y/o terrenos, cumpliendo todos los requisitos de ley y
reglamentarios. '

Revisar los convenios contractuales existentes para determinar cambios en los
i€rminos acordados, cuando sean solicitados por cualquiera de las partes. -

Llevar los récords de los ajustes presupuestarios que se registren por concepto
de arrendamiento de locales y preparar proyecciones periddicas de la partida de
renta de locales para la segregacién de fondos a través de la Divisién de
Presupuesto.

Tramitar la cancelacién de contrato cuando la situacién lo amerite,
salvaguardando los intereses de la Policia.

Tramitar con la Divisién de Finanzas la obtencién de pdlizas de Seguro de
Responsabilidad Piblica para edificios, locales y/o terrenos ocupados por
unidades de la Policia mediante contrato de arrendamiento.

Preparar informes bimensuales para la Oficina de Gerencia y Presupuesto sobre
los contratos de arrendamiento de edificios y/o terrenos que se formalicen en
dicho periodo.

Llevar récord de los efectos presupuestarios que se registren por concepto de
arrendamiento de edificios, locales y/o terrenos y preparar proyecciones
periddicas de la partida de renta.

Tramitar con la Seccién de Pago de la Divisién de Finanzas los cdnones de
arrendamiento,

Seccidn de Reparacion y Conservacién

El Supervisor de esta Seccién tendrd las siguientes responsabilidades:

1}

Ofrecerd servicios de conservacién y reparacién de los edificios, locales ¥ sus
comodidades, como consecuencia de inspecciones perfodicas o por Solicitudes
de Trabajo (Formulario PPR-252) radicadas por las unidades propiamente.
Asimismo, responderd a sefialamientos por escrito sobre deficiencias en
edificios que le sean referidos a su atencién por el Coordinador Interagencial de
la Policia de Puerto en su calidad de Presidente de los Comités para Establecer
el Plan de Contingencia Contra Terremotos (0.G. 94-4 i i
para la Seeuridad d pleados en Caso de Terremoto).

e los Empl e
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Generacién, distribucién y mantenimiento de los sistemas primarios de edificios
y locales en uso por la Agencia, a tenor con estipulaciones contractuales, El
Supervisor  constatard el mantenimiento adecuado de los generadores de
emergencia, a tenor con la Orden General Nim. 94-4; para el suministro
ininterrumpido de energia eléctrica a los centros de actividad policiaca y sus

sistemnas de comunicaciones. : '

Como medida preventiva, en coordinacién con el Director y/o el Diféctor
Auxiliar de la Divisién, estudiardn los planos del edificio de la Superintendencia
buscando deficiencias en construccién, grietas estructurales ¥ no estructurales,
asi como la localizacién de columnas y vigas. Esta responsabilidad estd
establecida en el contexto de la Orden General Niim. 94-4, por lo que es muy
importante su cumplimiento.

Custodia, conservacién y reparacién del equipo y herramientas que le hayan
sido asignados para uso oficial. o :

Aplicaci6n de las normas de seguridad ocupacional requeridas por el Gobierno
Estatal, asi como el Federal, para prevenir accidentes relacionados con el
desempefio de las funciones oficiales. :

La Seccién estard integrada por grupos de servicio especializado, con
respectivas funciones, segiin se exponen a continuacién: .

a) Servicio de Instalacién, Reparacién ¥y Mantenimiento de Equipo de
Refrigeracion y Acondicionadores de Aire

(1) Mantener en buen funcionamiento los acondicionadores de aire
instalados en las dependencias de la Policia, seglin les corresponda, a
tenor con disposiciones contractuales o directrices administrativas. Se
exceptiian de esta responsabilidad los sistemas de acondicionar aire del
Cuartel General, de los Cuarteles de la Autoridad de Edificios Piiblicos
y asimismo, los que correspondan a la Administracién de Servicios
Generales. En estas siwaciones, la instalacién, reparacién vy
mantenimiento de dichos equipos serd responsabilidad del personal
técnico provisto por tales organismos piiblicos. De ser una unidad de
trabajo con sede en un edificio o local alquilado por la Agencia a un
individuo o entidad privada, la Policia asumird la responsabilidad si el
contrato de arrendamiento lo estipula.

(2) Mantener en buen funcionamiento las fuentes de agua potable y las
neveras frigorificos de la Academia, del Puesto de L Fortaleza y de
cualquier otra dependencia que en el futuro amerite le instalen dichos
equipos.



b) Servicio de Plomeria

c)

(1)

Mantener en buen estado de funcionamiento los servicios sanitarios del
Cuartel General y de Cuarteles de Policia en todas las Areas Policiales.
Este servicio estard condicionado en la medida de complejidad e
importancia de la averia, por lo que en ciertas situaciones la labor le
corresponderd a personal de la regién correspondiente de la Autoridad
de Edificios Publicos. Cuando la averia en un sistema sanitario o de
tuberias ocurra en un edificio o local alquilado por la Policfa a un
individuo o entidad privada, el servicio de plomeria se ofrecerd a tenor
con los términos y condiciones que estipule el contrato

arrendamiento. .

Ofrecerd servicios de plomeria en dependencias de la Agencia, que
aunque no se mencionen en esta Orden, sean tareas propias de la
Seccién de Conservacién y Reparacién.

Limpieza

Mantener limpias y en condiciones higiénicas las dependencias del edificio
de la Superintendencia.

d) Jardineria y Ornato

e)

Mantener en buen estado el jardin de la Superintendencia de la Policia.

Ebanisteria y Carpinteria (Taller)

0))

(2)

Proveer servicios menores de carpinteria y ebanisteria a las unidades de
trabajo de la Agencia, sujeto a ciertas excepciones en virtud de
términos y condiciones contractuales, cuando medie un alquiler de
local.

Reparaciones menores a equipo de oficina tales como escritorios,
anaqueles, archivos, asi como otros tipos de muebles. Estos servicios se
ofrecerdn en la medida en que sea viable, considerando los siguientes
criterios: la complejidad de la tarea, la disponibilidad de equipo
especial y de recursos humanos y si la relacién de costo-beneficio de la
reparacion es favorable a la Agencia.

Electricidad

(1)

Proveer servicio de reparacion del sistema eléctrico en el edificio de la
Superintendencia, trabajos menores en Comandancias de Area Policial
y cuarteles que ubiquen en la Zona Metropolitana. Se brindard el

7=
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servicio en cuarteles del resto de la Isla en las ocasiones cuan&u no
aplique responsabilidad de la Autoridad de Edificios Pdblicos o del
duefio del local (cuando medie contrato de alquiler).

(2) Velar porque el sistema de iluminacién exterior del edificio de la
Superintendencia de la Policia se mantenga operando durante horas de
la noche.

(3) Velar por la operacién adecuada de las ldmparas de emergencia a base
de acumuladores de energia eléctrica (baterfas) en las ocasiones cuando
no aplique responsabilidad de la Autoridad de Edificios Piblicos o del
duefio del local (cuando medie contrato de alquiler).

3. Division de Administracién Documentos

a. La Division de Administracién de Documentos serd responsable de administrar los
- servicios de recibo, distribucién, custodia y disposicién de documentos piblicos y
correspondencia en la Agencia. Dicha funcién la realizard a tono con las
disposiciones de la Ley Nim. 5, aprobada el 8 de diciembre de 1955, segiin
enmendada, para establecer el Programa de Conservacién v Disposicién de
Documentos Piblicos. También ofrecerd los servicios de reproduccion de
documentos y formularios oficiales.

b. Estructura Organizacional:

1) Oficina del Director

2) Seccion de Correo y Control

3) Seccidn de Microfilmacion

4) Seccion de Archivo Central (Expedientes Inactivos)
5) Seccidn de Archivo General (Carolina)

6) Seccion de Reproduccion

c. Oficina del Director

1) La Division de Administracion de Documentos estard dirigida por un
funcionario que ocupard el puesto de Administrador de Documentos, designado
por el Superintendente de la Policia para administrar el Programa de
Administracién de Documentos Piblicos en la Policia, a tenor con la Ley
Nim. 5 de 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada, y los reglamentos que
emanan de €sta.

2) El Director de la Divisién designard un ayudante que asumird el cargo de
Director Auxiliar de la Divisién, previa aprobacion del Director del Negociado
de Administracién. El Director Auxiliar tendrd autoridad y responsabilidad

Gz



3)

14

delegada por el Director para el desempefio de sus deberes y le sustm.uni en su -
ausencia. . '

Los deberes y responsabilidades del Director serdn los siguientes-

a)

b)

c)

d)

&)

2)

h)

i)

i)
k)

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y cuntro]ar todas las ac'uwdadw
que se desarrollan en la Division.

Administrar el Plan de Retencién y Disposicién de Documentos, a tenor
con las disposiciones del Reglamento Nim. 23 Conservacién de
Documentos de MNaturaleza Fiscal y del Reglamento Nim. 4284
Administracién de Documentos Piblicos en la Rama Ejecutiva; ambos de

la Administracion de Servicios Generales.

Establecer los controles necesarios y efectivos para la creacidn,
organizacién, ordenamiento, mantenimiento, seguridad, uso y disposicién
de los documentos en la Policia de Puerto Rico.

Ofrecer asesoramiento al Director del Negociado de Administracién o al
Superintendente Auxiliar de Servicios Administrativos sobre aquellos
aspectos concernientes al Programa de Administracién de Ducumenm dela
Policia.

Velar por el fiel cumplimiento de los reglamentos y directrices emitidos
sobre el uso y disposicién de documentos por las diferentes unidades de la
Policia de Puerto Rico.

Coordinar las funciones de Administracién de Documentos en armonia con
el Programa de Administracién de Documentos Piblicos de la Rama
Ejecutiva.

Desarrollar y establecer métodos de trabajo que me;uren el funcionamiento
y la eficiencia de la Divisién.

Supcnrlsa: las funciones y actividades que se desarrollen en las diferentes
secciones que componen la Division.

Rendir informe anual del inventario de documentos del Plan de Retencién y
Disposicién, segin el Reglamento Num. 15 de la Administracién de
Servicios Generales.

Establecer controles que aseguren economia en los gastos de franqueo.

Coordinar y velar por el Programa de Reciclaje de la Agencia.

(P>
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Supervisar la operacién de la Seccién de Reproduccién y mantener el -
debido control de los trabajos que se realizan en la misma.

Velar porque se cumpla con las disposiciones establecidas en el Reglamento
Num. 3 de la Administracién de Servicios Generales y en la Orden General
Nim. 89-5 Normas v P imientos el ly U las
Méguinas Fotocopiadoras Instaladas en la Poliefa, segin sea enmendada o
revisada, asi como cualquier otra reglamentacién aplicable a los servicios
de imprenta en el Gobierno de Puerto Rico. o B

Solicitar a la Divisién de Compras todo tipo de material necesario para el
uso y funcionamiento de la Seccién de Reproduccién. '
Coordinar con la Divisién de Compras la reparacién y manl:enimieﬁm de las
maquinarias bajo uso en la Seccién de Reproduccién,

Administrard el presupuesto consignado a su drea de servicios y las
proyecciones del mismo.

d. Seccién de Correo y Control

El Supervisor de esta Seccidn tendrd4 las siguientes responsabilidades:

1)

2)

3)

4)

Revisar periédicamente las pricticas y procedimientos sobre creacién, uso y
manejo de la correspondencia para mejorarlos y simplificarlos.

Implantar las normas que faciliten el envio y trimite de la correspondencia.

Recibir y distribuir toda la correspondencia de entrada y salida de las distintas
dependencias de trabajo de la Superintendencia y Areas Policiales.

Entregar y recibir la correspondencia en las siguientes agencias de gobierno:

Oficina General del Correo de los Estados Unidos (G.P.O.)

Comisién de Investigacién, Procesamiento y Apelacidn (CIPA)
Departamento de Justicia de Puerto Rico (Oficinas Centrales)

Capitolio de Puerto Rico

Oficina del Gobernador, La Fortaleza

Departamento de Transportacién y Obras Piblicas (Oficinas Centrales)
Oficina Central de Asesoramiento Laboral y Administracién de Recursos
Humanos (OCALARH)

Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal (JASAP)
Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP)

Departamento de Estado de Puerto Rico

A todas las dependencias del Gobierno Estaral y del Federal

=
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Procesar la correspondencia certificada o de entrega especial que se reciba o se
envie, asi como paquetes y cheques.

Distribuir a las diferentes dependencias de la Agencia toda la currespondﬂn:m
asi como los documentos oficiales.

Sellar y enviar toda la correspondencia que sale de la Superintendencia.

Se regird por la Orden General B7-6, sobre Normas v Procedimientos para el
Control de la Correspondencia.

Controlar la correspondencia que necesite se tome accién mediante el
formulario PPR-231 (Hoja de Trdmite). ' E

Llevar seguimiento de la correspondencia que se envia a las diferentes oficinas
para que se tome accién en el caso planteado que le corresponda. Este
procedimiento se sigue particularmente en la correspondencia que se recibe de
personas particulares u otras entidades gubernamentales y privadas.

e. Seccién de Microfilmacién

El Supervisor de esta Seccién tendrd las siguientes responsabilidades:

1)

2)

3

4)

3)

6)

Evaluar los diferentes documentos que se originan en la Policia de Puerto Rico
para determinar a cuales de éstos se le aplicard la microfotografia, con el
propésito de preservar, asegurar, recobrar, reproducir, distribuir y dar acceso a
los documentos de esta Agencia. Se regird por las normas y procedimientos
establecidos en la Orden General 86-5 Normas y Procedimientos para la
Implantacidn del Siste; icrofilmacidn.

Divulgar a las diferentes unidades de la Policia los criterios que son necesarios
para microfotografiar documentos piiblicos.

Efectuar anilisis de costo beneficio antes de recomendar la microfilmacion de
documentos que se hayan emitido en la Policia de Puerto Rico.

Velar porque se cumpla con la reglamentacién vigente para microfilmar
documentos publicos.

Se asegurard que la calidad de las microformas origina]es sean sustitutos
adecuados de los documentos originales y que éstos sirvan al prnpnslto para el
cual fueron creados y conservados tales documentos.

Certificar los documentos producidos por las micropeliculas.

(2o
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Controlar, mantener y custodiar todo el material y equipo de esa Seccién.
Mantener en la béveda los rollos de peliculas de los documentos microfilmados.
Velar porque el almacenamiento y ordenamiento de las microfotografias, asi

como de cualquier material producido sea adecuado, preservando los requisitos
de seguridad y calidad de éstos.

. Seccién de Archivo Central (expedientes inactivos)

El Supervisor de esta Seccin tendrd las siguientes responsabilidades:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

Archivar la correspondencia y documentos oficiales para mantenerlos
disponibles para futura referencia.

Suministrar correspondencia que le soliciten los directores de las unidades de
trabajo, mediante comunicacién escrita dirigida al Administrador de
Documentos de la Policia.

Expedir certificaciones sobre documentos piblicos de la Agcm:ia.para uso en -
foros administrativos, judiciales o legislativos, asi como de informes de partes
policiacos (de acuerdo al Reglamento Niim. 3736 Control en el Envio,

Distribucién, Archivo v Expedicién de Informes Policfacos).

Certificar las fotografias conforme al Reglamento Nim. 3736.

Llevar control de la correspondencia que ha sido solicitada envidndole
recordatorio a los diez dias laborables.

Archivar y custodiar el Expediente Administrativo (inactivo) y €l Expediente de
[nvestigacién Administrativa (inactivo) de empleados y ex-empleados de la
Agencia, segiin las disposiciones de la Orden General 81-7 (Rev. 1) Normas y
rocedimi ara la ificaci rchiv antenimi i
trol de 1 ientes de los Empleados.

Orientar al personal e inspeccionar todos los archivos de las Areas Policiacas
respecto al Sistema de Clasificacién de Correspondencia.

Evaluar y trasladar al Archivo General aquellos documentos que se consultan o
utilizan con poca o ninguna frecuencia, pero que no se puede disponer de ellos
por no haber cumplido su periodo de retencién.

. Seccién de Archivo General (Carolina)

El Supervisor de esta Seccién tendr4 Jas siguientes responsabilidades:

/=
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1) Administra el Plan de Retencién vy Disposicién de Documentos. Esto incluye
preparar las listas de disposicién de documentos por el procedimiento del

Programa de Administracién de Documentos Piblicos de Serwcms Generales
de San Juan. :

2) Recibe y almacena la correspondencia de la Policia por divisiones y afios.
Cuando se acumula una cantidad considerable de ésta, que no tiene utilidad
administrativa para la Policia, a tono con la Ley Nim. 5, Reglamento 23 de
Hacienda y el Inventario de Documentos, prepara la lista de dispusinidn de
documentos y la envia a la Administracién de Servicios Generalns para la
aprobacion final.

3) Realizard inventario por clasificacién de los documentos existentes en Ia
Agencia e identificard y seleccionard la permanencia de los mismos de acuerdo
al plan de retencidn y el valor de la informacién que contienen. :

4) Evaluara y clasificard los documentos que se hayan autorizado para disposicicn,
para determinar si éstos pueden ser vendidos como material excedente o
someterlos al Programa de Reciclaje de la Agencia.

5) Establecerd un programa para la proteccién de documentos esenmaies segtin se

definen en el Reglamento para la Administracién de Documentos Piiblicos.
. Seccidén de Reproduccién

El Supervisor de la Seccion de Reproduccién tendrd las siguientes
responsabilidades:

1) Supervisar la labor del personal y ejercer control administrativo sobre las tareas
asignadas a la Seccidn y las que estdn en proceso.

2) Serd responsable de mantener un registro de todos los trabajos recibidos y
procesados en la Seccién y velar porque éstos se realicen con prontitud y
conforme a las reglamentaciones vigentes.

3) Mantener informado al Director de la Division de Administracién de
Documentos sobre las necesidades de equipo, piezas, servicio de mantenimiento
y reparacién y demds suministros requeridos para ofrecer el servicio con
efectividad y eficiencia. Para este propdsito preparard requisicién oficial
mediante el formulario SC 1001 Requisicién de Materiales, Equipo v Servicios,
la cual radicard al Director.
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4) Ofrecer recomendaciones al Director de la Divisién, con respecto a equipos,
materiales y procedimientos técnicos que puedan ser itiles en esta unidad de
trabajo. '

5) Preparar los informes que le sean solicitados, tanto por el Director de la
Divisi6n, como por la Administracién de Servicios Generales.

6) Ofrecer orientacion a los operadores del equipo de la Seccién sobre el manejo
apropiado y cuido del mismo. S

7) Preparar toda ilustracién de arte en blanco y negru' o a color ¥ en F{ulicrumu,
utilizando las técnicas de separacién de colores y tricromias.

8) Confeccionar toda composicion artistica (Lay-Owrs) de. formas oficiales,
cardtlas de formularios, ‘“posters” ilustrativos, certificados de mérito,
periédicos y boletines informativos. '

9) Preparar toda la tipografia necesaria para toda clase de trabajo escrito,
utilizando la méquina eléctronica "Comp-Set".

10) Preparar para uso de los operadores de las méquinas duplicadoras los negativos
y placas necesarias para el proceso.

11) Reproducir documentos y formularios oficiales, asi como todo upo de
publicacién oficial tales como folletos informativos, hojas sueltas, Ordenes

Generales, Ordenes Especiales, manuales, reglamentos, etc. Para ello, 1a_ .

Seccion requerird a los usuarios de sus servicios la radicacién de la Solicitud de
Servicios de Reproduccién (Form. PPR-222) o, en su defecto, la Requisicién de
Materiales, Equipo y Servicios (Form. SC 1001) debidamente complementada

en todas sus partes.

12} Realizar todo aquel trabajo relacionado con la preparacién de libretas en blogque
(pads) y corte de papel en guillotina electrénica.

4. Divisién de Propiedad y Suministro

a. Esta Divisién serd responsable del recibo, custodia, distribucién y codificacién de
todos los materiales de oficina, limpieza, formularios, prendas de uniforme de los
miembros de la Policia y accesorios complementarios al mismo, asf como de la
propiedad clasificada como equipo de la Agencia. La Divisién también asumir4 la
responsabilidad porque se cumplan las disposiciones establecidas en la Orden
General Ndm, 83-15 Procedimientos Fiscales para el ili

trol
Propiedad Priblica en Uso por la Agencia y otros reglamentos aplicables.
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b. Estructura Organizacional:

1) Oficina del Director
2) Seccidn de Almacenaje, Inventario v Suministro
3) Seccidn de Propiedad

¢. Oficina del Director

1) El Director de la Divisién de Propiedad y Suministro responderd directamente al
Director del Negociado de Administracién.

2)

3)

El Director de la Divisién designard un ayudante que asumird el cargo de
Director Auxiliar de la Divisién, previa aprobacién del Director del Negociado
de Administracién. El Director Auxiliar tendrd autoridad y responsabilidad
delegada por el Director para el desempefio de sus deberes y le sustituird en su
ausencia.

Los deberes y responsabilidades del Director serdn los siguientes:

a)

b)

c)

d)

E)

Dirigir, supervisar y controlar todas las actividades que se desarrollan en la
Divisién, incluyendo la supervisién de los Encargados de la Propiedad.
Velard que éstos cumplan con las disposiciones del Reglamento Nim. 11
Control ilidad de la Propiedad.

Custodiar la propiedad asignada a la Division y los suministros que ingresen
para despacho en los almacenes. Para ello designard los Encargados de la
Propiedad que sean necesarios y que cumplan con los requisitos del
Departamento de Hacienda.

El Director de la Division de Propiedad y Suministro se mantendrd
informado y contard con la documentacién sobre las compras que se han
realizado, los términos, condiciones para entrega y las especificaciones de
los materiales y articulos que eventualmente vayan a ingresar al Almacén
Central. Para ello, establecerd los acuerdos y la coordinacién necesaria con
la Divisién de Compras. De esta manera, estard preparado para recibir la
propiedad comprada y constatar que la misma corresponda a las
especificaciones de calidad y a la cantidad requerida por la Agencia al
suplidor.

Mantener los abastos de materiales bajo custodia en los diferentes
almacenes, Velard porque las existencias de suministros estén en armonia
con las necesidades de la Agencia. '

Velar porque el personal subordinado realice sus tareas a tenor con las
normas y procedimientos de seguridad ocupacional.

7
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f) Asesorar al Director del Negociado de Administracién sobre aspectos
relacionados al almacenaje, inventario y suministro, Co

g) Administrard el presupuesto asignado a su 4rea de servicios y las
proyecciones del mismo.

d. Seccion de Almacenaje, Inventario y Suministro (aplica al Almacén Central y
Almacén de cada Area Policial) L.

El Supervisor de esta Seccidn tendr4 las siguientes responsabilidades:

1) Recibird, custodiard y despachard los suministros adquiridos por la Divisién de
Compras,

2) Los Guardalmacenes de los almacenes de cada Area Policial mantendrin un
inventario local como mecanismo de control de los abastos de material,
Asimismo, hardn requisiciones (Form. SC 1001) a la Seccién de Almacenaje,
Inventario y Suministro para mantener abastecido el Almacén del Area vy, por
consiguiente, evitar interrupciones innecesarias al servicio.

3) Realizar inventarios esporddicos y anuales en el Almacén Central.

4) Mantener el inventario de las existencias del Almacén Central actualizado
mediante el sistema de informacién computadorizado.

5) Autorizar el despacho de materiales, formularios, prendas de uniforme,
accesorios y cualquier otra propiedad clasificada como equipo, bajo la custodia
del Almacén Central,

6) Velar porque las existencias en el Almacén Central estén en armonfa con las
necesidades de la Agencia y verificar las solicitudes de despacho de materiales
sometidas por los almacenes de las dreas,

7) Preparar solicitudes de compra para materiales de oficina, limpieza, formularios
y prendas de vestir para el personal miembro de la Policia, conforme se estime
necesario, segiin las proyecciones de consumo. Dichas solicitudes se radicarin a
la oficina del Director de la Divisién de Propiedad y Suministro para su
consideracién y firma.

8) Velar porque las requisiciones recibidas sean despachadas de acuerdo con las
necesidades reales. .
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f. Seccidn de Propiedad
El Supervisor de esta Seccion tendrd las siguientes responsabilidades:

1) Tener un Encargado de la Propiedad el cual debe cumplir con los requisitos del
Departamento de Hacienda.

2) Llevar la contabilidad de la propiedad de la Policia [excep'tu armas de fuegc;) a
tenor con las disposiciones establecidas en la Orden General Nium. 83-15
Procedimientos Fi 5 | Control tabili a Propi Piiblica

en Uso por la Agencia y otros reglamentos aplicables.

3) Recibir, marcar y distribuir todo el equipo que adquiera la Agencia mediante
compra, traspaso o donacién.

4) Realizar inspecciones de la prdpiedad asignada y en uso por la Policia.

5) Rendir anualmente un informe e inventario de la propiedad al Departamento de
Hacienda y al Superintendente Auxiliar de Servicios Administrativos. '

6) Disponer en forma reglamentaria de toda la propiedad inservible en
coordinacién con la Division de Propiedad Excedente del Area de Compra,
Servicios y Suministro (Adm. Serv. Generales). A

7) Conciliar el Informe de Activo Fijo Mensual del Departamento de Hacienda.

8) Realizar todas las gestiones para la conservacién y reparacién de equipo
(incluyendo equipo en garantia).

9) Mantener y supervisar el Almacén de Propiedad.

10) Mantener el archivo computadorizado de la propiedad; suplir y conciliar la
informacién sometida para mantener actualizado el archivo computadorizado
maestro en la Division de Operaciones (mainframe) del Negociado de
Tecnologia Informdtica.

5. Divisién de Prevencién de Accidentes en el Trabajo

a. Esta Division serd responsable de velar por el cumplimiento de las normas de
seguridad y salud ocupacional en la Agencia, a tenor con las disposiciones de la
Ley Num. 16 de 5 de agosto de 1975, segiin enmendada, conocida como Ley de
Seguridad v Salud en el Trabajo de Puerto Rico. Asimismo, a tenor con
reglamentos y érdenes emitidas bajo dicha Ley.

b. Orientard a los funcionarios y empleados de la Policia sobre la seguridad y salud
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¢. Preparard y proveerd los informes requeridos por el Secretario del Trabajo y
Recursos Humanos, bajo los términos y disposiciones de la Ley Nim. 16, supra.
Asimismo, proveerd cualesquiera otros informes de rigor en materia de seguridad y
salud ocupacional a organismos federales y otras dependencias del Gobierno de
Puerto Rico que los requieran. '

F. Disposiciones Generales

1. El personal adscrito a las unidades de trabajo que se integren al Negociado de
Administracién como consecuencia de los cambios organizacionales establecidos en
esta Orden General, pasard a formar parte de dicho Negociado ocupando los mismos
puestos que ocupaban antes de la fecha de aprobacion de este documento, Asimismo,
los puestos que a la fecha de aprobacién de esta Orden estén vacantes en aquellas
unidades de trabajo que se integren al Negociado de Administracién, serdn
reasignados a dicho Negociado.

2. Como consecuencia del cambio organizacional, el Director del Negociado de Recursos
Humanos realizard los trdmites pertinentes en materia de clasificacién de puestos y
nombramientos para la adecuada operacién del Negociado de Administracién, en
coordinacién con el Director del Negociado de Asuntos Fiscales.

3. El Director del Negociado de Asuntos Fiscales realizard los tramites pertinentes para
satisfacer las necesidades de recursos fiscales, entre ellas equipo para la adecuada
operacidn del Negociado de Administracion.

4. Se establece como politica administrativa la prohibicién de cualquier remodelacién o
alteracion alguna a la estructura de un edificio o local ocupado por dependencias de la
Agencia o el reordenamiento interno de las paredes de oficinas sin previamente haber
informado por escrito al Director de la Division de Administracién y Conservacién de
Edificios y obtenido su correspondiente autorizacién. Este procedimiento se efectuard
independientemente de que el edificio o local corresponda a la Autoridad de Edificios
Piblicos, a un arrendatario privado o a cualquier otra entidad. Se responsabiliza a los
Comandantes y Directores de las unidades de trabajo por el cumplimiento de esta

directriz,
5. La Orden General Nim, 83-8 1 rol de Mi os de la F
Funciones de ina, de Mantenimiento. de N leza E ializada

establece las normas generales para autorizar el uso de miembros de la Policia en
tareas de mantenimiento de un edificio o local en uso por la Agencia, asf como tareas
que requieren destrezas especiales tales como: electricidad, carpinterfa, ebanisterfa y
armeria. En las situaciones en que se requieran trabajos en la estructura (y terrenos),
en los sistemas primarios o en las comodidades de un edificio, local u oficina, antes
de solicitar la co iente autorizacidn al dante (a tenor con
la Orden General de referencia), serd responsabilidad del Comandante de la unidad de
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trabajo que requiere el servicio, solicitar por escrito autorizacién a la Divisién de
Administracién y Conservacién de Edificios sobre dicho propdsito, informando los
siguientes datos:

-Nombre y rango del miembro de la Policfa que realizaria el trabajo
-Deseripcidn de las tareas que realizaria

-Tiempo que duraria la encomienda especial

-Justificacién para que un miembro de la Policfa tenga que realizar el trabajo

Lo dispuesto anteriormente constituye una enmienda que amplia el contenido de la
Orden General Nuim. 83-8, por lo que se instruye a la Oficina de Planificacién y
Estudios a incorporar esta enmienda en dicha directriz.

6. Esta Orden General enmienda la Seccitn 15.16 Fase de Emergencia, Inciso ¢. nimero
4 (Divisién de Servicios Generales) de la Orden General Ntim. 79-4 (Rev 1) Plan

Operacional para Casos de Emergencia. Por consiguiente, se instruye a la Oficina de

Planificacién y Estudios a incorporar esta enmienda en dicha directriz,

7. Esta Orden General enmienda la Seccién E., Inciso 6 de la Orden General Nim. 97-3

Plan Seguridad esalojo de Empl Control Emer ias en los
Edifici ue Albe idades Policiacas. La enmienda se circunscribe a la
eliminacién del nombre de la Division de Progra ion_de Mantenimiento 1

Fisica, el cual se sustituird con el nombre de Administracién v Conservacién de

Edificins.

8. Esta Orden deja sin efecto cualquier otra comunicacién verbal o escrita o partes de la
misma que sean incompatibles y conflictivas con ésta.

Fecha de Efectividad

Esta Orden entrard en vigor el W%?M %p/fyf




B. Exposicién de Motivos

La creacion del Negociado de Administracién constituye una de las acciones gerenciales
del proceso de reorganizacion de la Agencia, en armonia con la declaracién de
propdsitos de la Lev de la Policia de Puerto Rico de 1996, subsiguientemente enmendada.
Por consiguiente, se agrupan cierias unidades de trabajo con funciones afines, para
propiciar una administracién de servicios mds 4gil, especializada que evite procedimientos
conflictivos que puedan ser objeto de sefalamientos en auditorias.

Este proceso requirié la eliminacion de la Oficina del Cirujano General y del Negociado
de Servicios Administrativos de la estructura organizacional de la Agencia. No obstante,
las Divisiones que integraban ambas unidades de trabajo se reagruparon en los siguientes
dos Negociados de nueva creacién: Negociado de Asuntos Fiscales y Negociado de
Administracidn.

En el Negociado de Administracidn se consolidan bajo una sola estructura organizacional
'y autoridad jerdrquica los siguientes servicios:

1. Administracidn y conservacién de los edificios y locales que albergan las dependencias
de la Agencia

Para ello, la Seccion de Programacién de la Planta Fisica de la Divisién de
Presupuesto se eleva a la denominacién de Divisidn, se le cambia el nombre a: de
Administracion y Conservacién de Edificios y se transfiere al nuevo Negociado de
Administracién.

2. Administracién, conservacion y disposicion de la propiedad mueble (equipo y
materiales, excepto las armas de fuego) y el suministro.

Para ello, la Seccién de Propiedad de la Division de Finanzas se eleva a la
denominacidn de Divisién, se le cambia el nombre a: de Propiedad y Suministro y se
transfiere al nuevo Negociado. La funcién de suministro de equipo, materiales y
servicios no personales se desliga de la Divisién de Compras y Suministro y se
transfiere a la nueva Divisién de Propiedad y Suministro.

3. Administracién y disposicién de los documentos piiblicos.

Para ello, la Divisién de Administracién de Documentos, antes adscrita al Negociado
de Servicios Técnicos, se transfiere al nuevo Negociado de Administracién.

4. Prevencién de Accidentes en el Trabajo.

Para ello, la Divisién de Prevencién de Accidentes en el Trabajo, antes adscrita a la
Oficina del Cirujano General, se transfiere al nuevo Negociado de Administracién,
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ORDEN GENERAL 2011-4 "REORGANIZACION
DE LA DIVISION DE OPERACIONES CONJUNTAS”

Hemos procedido a revisar la Orden General de la Divisién de Operaciones Conjuntas
para atemperar sus disposiciones al Plan de Reorganizacion y Reestructuracion de la
Policia de Puerto Rico.

La Orden General de referencia fue evaluada y discutida con el Cor. Reinaldo Bermudez,
Superintendente Auxiliar de Operaciones Estratégicas, el Tnte. Cor. Francisco
Rodriguez, el Capitan Luis Martinez, ambos de la Superintendencia antes mencionada y
el Tnte. Juan Rivera Alicea, Director de la Divisién de Operaciones Conjuntas, avalando
todos las mismas.

Acompaiamos la Orden General de referencia para su evaluacién y endoso.

Anejo

DIRIJA TODA LA CORRESPONDANCIA OFICIAL AL SUPERINTENDENTE, P. 0. BOX 70166 SAN JUAN, P. R. 00936-B166 TEL. 787-793-1234



GOBIERND DE PUERTO RICO

\ PROTECCION
INTEGRIDAD

Registrese bajo:

Reorganizacion de la Division
de Operaciones Conjuntas

Orden General

Nam. 2011-4
A TODO EL PERSONAL
ASUNTO REORGANIZACION DE LA DIVISION
DE OPERACIONES CONJUNTAS
I Propésito

El proposito de esta Orden es reorganizar la Division de Operaciones Conjuntas,
conforme al Plan de Reorganizacion y Reestructuracion de la Policia de Puerto
Rico.

Il Esta Orden General consta de las siguientes Secciones:

Base Legal

Politica Publica sobre No Discrimen por Razén de Género

Exposicion de Motivos

Estructura Organizacional y Funcional

Designacion de Personal y Equipo

Funciones del Personal

Jurisdiccion

I @ m m O O W >

Relacion de Grupos de Trabajo “Task Forces”

Disposiciones Generales

o Fecha de Efectividad
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A.

Base Legal

p Ley NUum. 53 de 10 de junio de 1996, segun enmendada, conocida
como "Ley de la Policia de Puerto Rico de 1996"

Z Reglamento 4216 de 11 de mayo de 1990, segun enmendado,
conocido como Reglamento de Personal de |a Policia de Puerto
Rico.

Politica Publica sobre 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
reafirma esta politica publica. Por tanto, en esta Orden General, debera
entenderse que todo término utilizado para referirse a una persona, alude
a ambos géneros.

Exposicion de Motivos

La Policia de Puerto Rico es la Agencia responsable de velar por la
seguridad de todos los ciudadanos. Ante tal responsabilidad, se hace
necesario analizar la estructura organizacional de la Agencia, en aras de
promover, propiciar y asegurar servicios de calidad y del impacto social
en la lucha contra el crimen.

La Division de Operaciones Conjuntas es la unidad de trabajo creada con
el propésito de agrupar los diversos grupos de trabajo conocidos como
“Task Forces”, entre las Agencias Estatales y Federales dirigido a
prevenir y minimizar el avance de la criminalidad en Puerto Rico. Esta
coordina los esfuerzos en el ambito operacional y administrativo de modo
que los grupos en conjunto aporten al logro de las metas y objetivos
trazados y para la cual fueron creadas.

Por tal razon, para maximizar los esfuerzos dirigidos a combatir la
incidencia criminal, mediante esta Orden General se reorganiza la
Division de Operaciones Conjuntas, antes adscrita a la Oficina de Fuerzas
Conjuntas. Dicha unidad de trabajo en adelante respondera tanto
administrativa como operacionalmente a la Superintendencia Auxiliar de
Operaciones Estratégicas.

Estructura Organizacional y Funcional

El Director de la Division de Operaciones Conjuntas sera designado por
el Superintendente Auxiliar de Operaciones Estratégicas, previa
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autorizacion del Superintendente. Tendra las siguientes funciones y
responsabilidades:

s Dirigira, administrara, planificard, coordinara, confeccionara,
implantara, evaluara y desarrollara los planes de control del trafico
ilegal de sustancias controladas, delitos relacionados, lavado de
dinero y trafico ilegal de armas de fuego. De igual manera,
cualquier otra accién criminal que se busque combatir y que se
formule o adopte una estrategia en conjunto con Ia Agencia
Federal o Estatal correspondiente.

2. Coordinara, en union al Superintendente Auxiliar en Operaciones
Estratégicas, las operaciones de Ia Policia en los grupos de
trabajo o “Task Forces” de Agencias Federales o Estatales.

3. Realizara visitas de seguimiento a las areas de operaciones segun
los objetivos trazados.

4. Informara al Superintendente Auxiliar en Operaciones Estratégicas
de todo suceso de importancia que ocurra en el desarrollo de las
investigaciones que realizan los agentes juntos a los
investigadores de las Agencias Federales. Ademas, nombrara un
coordinador por Agencia Federal o Estatal donde la Policia de
Puerto Rico, mantenga un Acuerdo de Entendimiento Mutuo
(MOU), previa autorizacion del Superintendente Auxiliar.

5. Participara en todas las actividades de planificacién y ejecucion de
trabajo conjunto, operativos y otros, en unién a las Agencias
Federales y Estatales.

6. Revisara periodicamente los procedimientos administrativos y
operaciones de la Division e informara al Superintendente Auxiliar
sobre las ejecutorias de la Divisién.

7. Realizaré reuniones con el personal supervisor de los grupos de
trabajo (Task Forces) para discutir cambios o ajustes a los planes
de trabajo esbozados.

8. Preparara un informe mensual al Superintendente Auxiliar sobre
los logros obtenidos por la Division y cualquier otro informe
requerido por éste.

9. Asesorara al Superintendente Auxiliar en materia relacionada con
las operaciones y actividades de dicha Divisién.
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10.

11.

12.

13.

Sera responsable por toda la propiedad, equipo, documentos
oficiales y confidenciales que preparen o reciban en la Division.

Velara por la disciplina del personal bajo sus ordenes.

Supervisara el cumplimiento de los “Memorandum of Agreement”,
“‘Memorandum of Understanding”, y/o cualquier otro contrato o
acuerdo realizado con las Agencias Federales, Estatales vy
Municipales para los propositos de los grupos de trabajo (Task
Forces) ya sean estos creados por periodos cortos o de forma
permanente como estrategias en la lucha contra la criminalidad.

Informara al Superintendente Auxiliar sobre las incautaciones y
todo lo relacionado a los bienes producto de las mismas.

E. Designacion del Personal y Equipo

Previa autorizacion del Superintendente Auxiliar de Operaciones
Estratégicas se asignara el personal, equipo, materiales y vehiculos
necesarios para las operaciones de la Divisién y se adiestrara al personal
para realizar de manera eficiente las tareas que se le asignen.

F. Funciones del Personal

1

Coordinadores, Oficiales, Sargentos y Personal Supervisor

a. Responderan directamente al Director de la Division de
Operaciones Conjuntas y tendran las siguientes funciones.

1) Los Coordinadores seran responsables de la fase
administrativa y operacional de los distintos Task
Forces de la Agencia concernida. Ademas, tendra
informado al Director en todo lo relacionado a las
actividades operacionales que desarrollen estos
grupos.

2) Prepararan todos los informes que le sean requeridos
sobre las funciones de la Division.

3) Informaran al Director cualquier situacion que se les
presente en el desempefio de sus funciones y que
requiera su intervencion y la ayuda necesaria para
resolverla.
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4) Seran responsables del cumplimiento estricto del

horario de trabajo del personal a su cargo, aplicando
para ello todas las ordenes y reglamentos
relacionados.

5) Informara de inmediato al Director de la Division en

2. Agentes

a.

G. Jurisdiccidén

La jurisdiccion

ausencia de éste, al Superintendente Auxiliar sobre
cualquier investigacion que surja con cualquier
miembro de la Policia.

Brindaran apoyo a los funcionarios que componen las
Agencias Estatales y Federales en los operativos que
realice en conjunto.

Seguiran las instrucciones impartidas por sus supervisores
donde se realicen operaciones conjuntas.

Asistiran a los adiestramientos que les sean ofrecidos y
requeridos por la Policia de Puerto Rico y las Agencias
Federales y Estatales para el desarrollo de sus destrezas,
en y fuera de Puerto Rico.

Investigara los casos que les sean referidos en conjunto
con los Agentes Federales.

Prepararan informes completos y detallados sobre las
intervenciones donde participan.

Se regiran por la cadena de mando establecida, segun las

normas y procedimientos establecidos en la Policia de
Puerto Rico.

operacional de la Divisién de Operaciones Conjuntas sera

el espacio terrestre, maritimo y aéreo que comprende el Gobierno de
Puerto Rico, segun lo dispuesto en nuestro ordenamiento juridico.

Todos los documentos, memorandos, contratos o acuerdos que se

formalicen con

las agencias que componen los grupos de trabajo o “Task

Forces”, deberan exponer en su texto una breve exposicion de donde
emana su poder.
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En aquellos casos donde al miembro de la Policia le sean concedidos los
poderes bajo la Agencia Federal a la que esta asignado mediante una
delegacion de autoridad a la jurisdiccion operacional del “Task Force”,
sera la establecida por la ley que crea la Agencia, Division o Negociado

Federal que concierne.

H. Relacion de Grupos de Trabajo (Task Forces)

Entre los grupos de trabajo (Task Forces) organizados en unién a las

Agencias Federales y Estatales se encuentran los siguientes:

1.

2.

10.
1.
12.
13.

14.

Los grupos de trabajo de “High Intensity Drug Trafficking Area” (HIDTA),
operan dentro de los distintos “Task Forces” de las Agencias Federales,
por los que estan contemplados dentro de los grupos de trabajo

“Task Force” Alcohol, Tobacco and Firearms (ATF)

“Task Force” Immigration and Custom Enforcement (ICE)
“Task Force” Caribbean Air and Marine Branch (CAMB)
“Task Force” Drug Enforcement Administration (DEA)

“Task Force" Federal Bureau of Investigation (FBI)

“Task Force” Food and Drug Administration (FDA)

“Task Force” Internal Revenue Service (IRS)

“Task Force” Negociado de Investigaciones Especiales (NIE)
“Task Force” Transportation Security Administration (TSA)
“Task Force” United States Marshall (USM)

“Task Force” United States Postal Inspector Service (USPIS)

“ Task Force” U.S.P.1.S., Office of Inspector General (0IG)

“ Task Force” Puerto Rico Public Housing Administration (PRPHA)

“ Task Force” Diplomatic Security Service (DSS)

mencionados.
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l. Disposiciones Generales

1.

La vestimenta de los miembros de Ia Policia que integren esta
Divisién se regira por las disposiciones establecidas en la Orden
General, “Clasificacion del Uniforme y Normas para su Uso”, o
cualquier disposicion especial que el Superintendente de la Policia
de Puerto Rico, asi lo establezca.

Toda area administrativa y operacional de la Policia de Puerto Rico
brindara la cooperacién que sea necesaria para ésta Divisidon
pueda cumplir su mision de perseguir y combatir el crimen en
Puerto Rico.

La Oficina de Presupuesto asignara los recursos fiscales que se
requieran para el funcionamiento administrativo y operacional de la
Division. De igual forma, la Division de Comunicaciones asignara
el equipo necesario correspondiente dentro de su campo de
especialidad.

Los coordinadores en los diversos “Task Forces” informaran
previamente al Director de la Divisién sobre todo acontecimiento
que pueda afectar el presupuesto de horas extras autorizadas por
la Agencia cuando éstos se excedan en su labor.

Esta Orden deja sin efecto la Orden General Numero 2006-1, asi
como cualquier otra comunicacién verbal o escrita o partes de la
misma que estén en conflicto con ésta.

J. Fecha de Efectividad

Esta Orden General entrara en vigor el ‘5" de_vniV de 2011.

—

Ll

José E. Figuerba Sancha
Superihtendente
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