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Propósito

Esta Orden General tiene como propósito establecerun sistema de directrices
escritasparaproveerlea todoel personaltantodelSistemadeRangocomodel
SistemaClasificado,informaciónclaray direcciónsobrelas responsabilidadesy
deberes relacionados con el desempeño de sus labores, así corno para
establecer estándares uniformes de conducta Establece, además, un nuevo
sistemade clasificacióny Codificaciónde OrdenesGenerales,el cual será
revisado continuamentepara actualizarlo a medida que se apruebe nuevas
politicas pública.

EI sistema de directrices escritas son los procedimientos, guías, órdenes y
reglasen las cualesse formulanlas politicasadministrativasy operacionales
internas de la Policia de Puerto Rico. En el aspecto operacional, la naturaleza de
los servicios policiacos es tan amplia que seria imposible desarrollar un
procedimiento,plan,o directrizpara cada situaciónde indole administrativau
operacionalque puedasurgir.Por10tanto,los Directoresde las unidadesde
trabajoy lossupervisores,tendránlatareadesupervisary revisarrigurosamente
las actividades de sus subordinados,ya que en última instancia, sobre ellos
recaerála responsabilidadporel desempeñoy ejecuciónde losserviciosde los
empleados.

LosempleadosdelaPoliciadePuertoRicoquerecibanlasÓrdenesGenerales,
Órdenes Administrativas, Directivas, Boletines de Adiestramientos y
Reglamentos,seránresponsablesde certificarquerecibierony revisarondichas
directrices escritas. Asimismo, todos los Directoresde Unidades de Trabajo a los
quese lesexpidacopiade lasÓrdenesGenerales,ÓrdenesAdministrativas,
Directivas,BoletinesdeAdiestramientosy Reglamentos,seránresponsablesde
asegurarsequesusmanualesesténa'díaydereemplazarcadadirectrizconlas
versionessubsiguientesexpedidaspor la autoridadcorrespondiente.
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Definiciones

A.

B.

c.

D.

Órdenes Generales: Son utilizadas para establecerguias relacionadas
con politicasy procedimientosdetrabajo.Algunosejemplosson:

2.

Establecimientode politicas y procedimientos permanentes (ej.
Politica sobreel Usode la Fuerza,ProcedimientosFiscalespara el
Controly Contabilidadde la PropiedadPúblicaen Uso por la
Agencia, entre otros).

Estructura Organizacionaly Funcional (ej. Superintendencias
Auxiliares de Operaciones Estratégicas, Responsabilidad
Profesional, Servicios al Ciudadano, entre Otras)

Órdenes Administrativas: Son utilizadas Comoguias de referencia en
asuntos procesalesque envuelvenla administraciónde la Agencia 0
politicasgubernamentaleso paraestablecerpolíticasy procedimientos
especificosque afectan una unidad 0 función en particular.Algunos
ejemplos son:

2.

3.

Uso temporero de empleados de oficina

Reembolsode gastosde viajesy millajeautorizado

Procedimientos de Compras

Directivas: Son utilizadas para implementarpoliticas 0 procedimientos
que se necesitanpara alcanzarun objetivoo regir la temáticade un
evento que es de tiempo limitadoy especificoen su naturaleza.Las
mismasquedansin efectoautomáticamenteunavez se lograSuobjetivo
0 cuando las convierten en una politica permanente bajo una Orden
General o Administrativa. Como ejemplo el siguiente:

Directriz para la Grabación de Eventos Públicos

Órdenes de Personal: Son utilizadas para ordenar cualquier cambio en
rango, puesto, titulo o nombramientode todos los empleadosy para
cambiosorganizacionalestemporeroso permanentes.Algunosejemplos
son:

2.

3.

Nombramientos I retiros

Ascensos I descenso/ traslados

Suspensiones / destitución
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E.

G.

Nombramientos temporeros o transitorios4.

Órdenes de Adiestramiento: Son utilizadas para ordenar a los
clases, conferencias,empleados a asistir a adiestramientos,

orientaciones, entre Otros. Algunos ejemplos son:

2.

3,

Adiestramientosgeneralesy especializadosen el servicio

Instructores para adiestramiento

Asistenciaa escuelasespecificaso a cursos aprobadospor la
Agencia

Boletin de Adiestramiento: Tienen como propósito diseminar
informaciónsobreun tema,explorarun temaen particulary aclararuna
politica0procedimientodelaAgenciaendetalle.Algunosejemplosson:

2.

3.

4.

Asuntos procesales

Asuntos legales

Asuntossobrela seguridadde losmiembrosde la Policia

Asuntos comunitarios

Reglamentos:Serefierena lasnormas0 conjuntosdenormasdela
Agenciaqueafectana terceros,seandeaplicacióngeneralo interpreten
la politicapública0 la ley, 0 que regulelos requisitosde los
procedimientos o prácticasde laAgencia.Asitambién,a losconceptos
ampliosdeautoridad,responsabilidad0conducta.Estasostentantodala
fuerzay efectodeunaordendirectadelSuperintendentedelaPoliciay
su vigenciapermaneceráhastaquesederoguen.enmiendeno sean
sustituidosporunnuevoreglamento,atenorcon10establecidoenlaLey
deProcedimientosUniformes.Lossiguientessonalgunosejemplos:

2,

3.

ReglamentodePersonaldelaPoliciadePuertoRico

ReglamentoparaCanalizarQuerellassobreHostigamientoSexual
en el Empleo

ReglamentoparaAutorizarel Empleode losMiembrosde la
Policia fuera de la Jornada Legal de Trabajo
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Normas y Procedimientos

A.

B.

La Oficina del Superintendente estará a cargo de las siguientes
responsabilidades:

2.

3.

4.

5.

Clasificará, eliminará, actualizará y revisará las Órdenes
Generales, Órdenes Administrativas, Directivas y Reglamentos.

Facilitará al personal la revisión de las políticas propuestas,
procedimientos, normas y reglamentos antes ser promulgadas.

Coordinará la distribución de Órdenes Generales, Órdenes
Administrativas, Directivas y Reglamentos.

Dará seguimientode la diseminaciónde las Órdenes Generales,
Órdenes Administrativas, Directivas y Reglamentos para asegurar
que todos los empleados las reciban 0 tengan acceso a ellas.

Mantendránun expediente con los recibos de las Órdenes
Generales, Órdenes Administrativas, Directivas y Reglamentos
expedidas.

Órdenes Generales

2.

Las Órdenes Generales serán distribuidas por la Oficina del
Superintendente a cada uno de los empleados, ya sea de forma
electrónica o de forma impresa. Cada empleado deberá confirmar
que recibió las Ordenes Generales a través del correo electrónico
0 mediante Su firma, cuando sea discutida en las academias
mensuales 0 por el Director de la cada unidad de trabajo. Además,
se podrá expedir copia de las Ordenes Generales a cada unidad
de trabajo para que sean retenidas en un lugar accesible, para
referencia de cada empleado,

Con el propósito de que las Ordenes Generales sean una guia de
referencia rápida y simplificada, las mismas serán organizadas por
áreas temáticas, por 10 que serán codificadas por capítulos y
secciones, según se indica a continuación:

Capitulo 100 - Estructura Organizacional
Capitulo 200 - Administración
Capitulo 300 - Personal
Capitulo 400 - Tecnología
Capítulo 500 - Juntas y Comités
Capítulo 600 - Operacional

- Adiestramiento y CapacitaciónCapítulo 700
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3,

4.

5.

Capitulo 80C)—Asuntos Comunitarios

De crearse en el futuro alguna Orden General que no estuviere
cobijado bajo IOS temas antes indicado, la Oficina del
Superintendenteasignaránuevonúmerode capitulo,segúnsea
necesano.

Medianteeste nuevosistema, las OrdenesGeneralesmantendrán
su codificación, aún cuando éstas sean revisadas, para incorporar

procedimientos administrativos yinstrucciones.nuevas

operacionales0normas.EIpersonaladministrativodecadaunidad
detrabajoarchivarálasmismasportemay estableceránunindice
de referencia,ya seamanual(tarjetero)o computadorizadosobre
las OrdenesGenerales,Reglamentosy Directivasque se emitan.
Para el desarrollodel índicede referencia,se utilizará la siguiente
información:capitulo,sección,titulode la OrdenGeneral,fechade
efectividad,fecha derogación,fecha revisada, reglamentación
derogada.

Los Directores de Unidades serán responsables de:

a,

b,

c.

MantenerunaversiónactualizadadelManualde Órdenes
Generales en un lugar accesible.

Orientar a todos Os empleados bajo Su mando de las
Ordenes Generales nuevas o actualizadas.

Coordinary asegurardequesebrindeorientaciónsobreel
contenido de todas las Órdenes Generales nuevas, al igual
queverificary documentarla asistenciaa éstassecciones
de orientación 0 Academias Locales.

Las ÓrdenesGeneralesserán revisadascada dos (2) años por la
Oficinadel Superintendentey de ser necesariose modificarán.Lo
anteriorno constituyeun impedimentopara efectuarrevisionescon
mayorfrecuenciacuandolascircunstanciasasi 10requieren.

C. Órdenes Administrativas

Las Órdenes Administrativasserán expedidas por la Oficina del
Superintendente,a cada componenteorganizacionaly serán
retenidaspor cada unidadde trabajoen un lugaraccesible para
referencia de cada empleado.
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2.

3.

Los Directores de Unidades serán responsables de:

a.

b.

c.

Mantener una versión actualizada del Manual de Ordenes
Administrativas en un lugar accesible.

Orientar a todos los empleados bajo Su mando, sobre las
Ordenes Administrativas nuevas o actualizadas.

Coordinar y asegurar que de que se brinde orientación
sobre el contenido de las Ordenes Administrativas nuevas,
al igual que verificar y documentar la asistencia a éstas
sesiones de orientación (Academias Locales).

Las Órdenes Administrativas serán revisadas Cada dos (2) años,
por la Oficina del Superintendente y de ser necesario se
modificarán. LO anterior no constituye un impedimento para
efectuar revisiones con mayor frecuencia cuando las circunstancias
asi 10 requieren.

D. Directivas

2.

Las Directivas serán distribuidas por la Oficina del
Superintendente, a cada componente organizacional afectado por
la Directiva. Las Directivas serán retenidas por las unidades de
trabajo afectadas en un lugar accesible para referencia de cada
empleado.

LOSDirectores de Unidades serán responsables de:

a.

b.

C.

Mantener una versión actualizada de las Directivas que
afectan su área de responsabilidad en un lugar accesible.

Orientar a todos los empleados bajo su mando, sobre las
Directivas nuevas 0 actualizadas que afectan sus
operaciones.

Coordinar y asegurar que se provea orientación sobre el
contenido de todas las directivas nuevas que afecten Sus
operaciones, al igual que verificar y documentar la
asistencia en éstas sesiones de orientación (Academias
Locales),
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E.

F.

Ordenes de Personal

Las Órdenes de Personal serán emitidas únicamente por el
Superintendente de la Policia y el Superintendente
Asociado, en coordinación con el Gerente del Negociado de
Recursos Humanos.

La autoridad que expida la Orden tendrá que:2.

3.

a.

b.

c.

Obtener del Negociadode RecursosHumanosla
numeraciónapropiada que deberá tener la próxima
orden,

Expediry distribuirla orden,la cual se distribuiráen
un términomínimode cinco(5) dias previoa su fecha
de efectividad, de ser posible.

Enviar la orden Original firmada al Negociado de
Recursos Humanos.

EINegociadode RecursosHumanosdeberá:

a.

b,

Asignarla numeraciónde todas las Órdenesde
Personal y mantener un archivo con todos IOS
originales,

Al recibir una Orden de Personal facilitarán
inmediatamente todos los cambios necesarios al
sistema de Recursos Humanos de la Agencia, para
asegurar que los nombramientosy rangos del
personal estén actualizados.

Órdenes de Adiestramiento

2.

Las Órdenes de Adiestramiento serán emitidas por el
Superintendentede la Policía,el SuperintendenteAsociado,

el Rector del Colegioun Superintendente Auxiliar,
o la Oficina deUniversitario de Justicia Criminal

Capacitaciónde Personal.

EI Colegio de Justicia Criminal deberá:

Asignarla numeraciónde todaslas Órdenesdea,
Adiestramientoy mantener un archivo de todos los
originales.
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b.

C.

d.

Emitir y distribuir las Órdenes de Adiestramiento en
un término mínimo de quince (15) dias previo a Su
fecha de efectividad, de ser posible.

Dar seguimiento a la diseminación para asegurarse
de que todos los empleados reciban la Orden

Notificar al Superintendente de la Policía, al
Superintendente Auxiliar apropiado y al Director de la
División, cuando un miembro O empleado no Se
reporta según requerido a tenor con la Orden de
Adiestramiento. para la acción correctiva
correspondiente.

G. Boletin de Adiestramiento

2.

3.

EI Colegio de Justicia Crirninal emitirá los Boletines de
Adiestramiento, según ordenado por el Superintendente, a
cada Director de Unidad. Además, las unidades de trabajo
deberán mantener el Boletin Administrativo disponible en un
lugar accesible para referencia de cada empleado.

Cualquier empleado podrá contribuir con información,
ensayos, articulos (publicados y no publicados) y reportes. 0
solicitar por escrito una aclaración, IOS Cuales podrian
utilizarse como contenido de un Boletín en el futuro. La
presentación de dicha información deberá ser enviada al
Colegio universitario de Justicia Criminal, a través de la
cadena de mando.

EI Colegio Universitario de Justicia Criminal deberá:

a.

b.

c.

d.

Asignar toda la numeración de los Boletines de
Adiestramiento y mantener un archivo de todos los
originales.

Revisar todos los materiales y escritos solicitando
aclaración y preparar un boletin de adiestramientos
para ser diseminados.

Facilitar al personal los boletines de adiestramientos
propuestos para su revisión, previo a la distribución
de éstos.

Diseminar los Boletines de Adiestramientos a cada
uno de los componentes organizacionales; ya sea de

8
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4.

forma electrónica 0 impresa. Cada miembro
recibido los boletines decertificará haber

adiestramientos a través de correo electrónico o
mediante su firma, según el método utilizado en cada
componente organizacional.

Dar seguimientoa la diseminaciónde IOSBoletines
para asegurarse de que todos componentes
organizacionales 10recibieron.

Mantenerun expedientecon todos los comprobantes
de los Boletines de Adiestramientos emitidos.

Los Directoresde Unidadesde trabajo serán responsables
de:

a.

b.

Mantener una versión actualizada del Manual de
Boletines de Adiestramiento disponible en un lugar
accesible.

Orientar a todos los empleados bajo Sumando, sobre
los Boletines de Adiestramiento nuevos 0
actualizados.

Coordinary asegurarquese proveaorientaciónsobre
el contenido de todos los Boletines de Adiestramiento
nuevos. al igual que verificar y documentar la
asistencia a estas sesiones de orientación o
Academias Locales,

H. Reglamentos

2.

Los Reglamentosserán emitidos por la Oficina del
Superintendentedela PoliciadePuertoRicoa cadaunode
los empleados.Además, se expedirán copias a cada
componenteorganizacionaly serán retenidospor cada
Unidadde Trabajoen un lugaraccesibleparareferenciade
cada empleado.

LOS Directores de las unidades de trabajo serán
responsables de:

Mantener una versión actualizada de losa.

Reglamentos en un lugar accesible.

9
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b.

c.

Orientar a todos los empleados bajo su mando, sobre
los Reglamentos nuevos 0 actualizados.

Coordinary asegurarquese proveaorientaciónsobre
el contenido de IOSReglamentos nuevos, al igual que
verificary documentarla asistenciaa estas sesiones
de orientación o Academias Locales.

3. LOSReglamentosserán revisadospor la Oficina del
Superintendentecada dos (2) años, o a tenor con 10
establecido en la Ley de ProcedimientosAdministrativos
Uniformesy se modificaránde ser necesarios.LOanterior
no constituyeun impedimentopara efectuar revisionescon
mayorfrecuenciaCuandolascircunstanciasasí10requieren.

Manuales de Procedimientos, Procedimientos Estándares de
Operación (SOP) y Directrices Internas

2.

3.

Nadade 10establecidoen la presenteOrdenGeneral impide
a los Directores de Unidades de Trabajo emitir Manuales de
Procedimientos,ProcedimientosEstándares de Operación
y DirectricesInternas,paraaclarary proveerguiasa los
empleados bajo su mando.

Tambiénse podránemitirmanualesqueestablezcanguias
especificassobre un asuntoen particular,para todos los
empleados.(ej. Manualpara completarEvaluacionesde
Desempeño,Manual para el Adiestramientode Campo y
Programa de Mentoría),

EI Director de Unidad de Trabajo que emita dichos
documentos será responsable de:

a.

b.

c,

Obtenerpermisodel Superintendentede la Policiay
enviar la misma para su aprobación.

Asegurarsede queel documentonoestéen conflicto
con las politicas y procedimientos, Ordenes
Generales, Administrativas, Directivas, Reglamentos,
ya establecidos.

Si se descubrealgún conflicto, se tomará los pasos
necesarios para rectificar dicho conflicto, ya sea
enmendando el documento o sugiriendo cambios a la
orden previamente emitida.
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d. Revisar anualmente el documento y actualizarlo de
ser necesario. Además, se asegurará de que dichas
revisiones le sean provistas al personal que se vea
afectado por ellas.

J, Otros Sistemas de Comunicaciones

Formularios Controlados

a.

b.

C.

Los formularios controlados son documentos
impresosconespaciosenblancopara la recopilación
de información, Son utilizados para lograr
uniformidad, rapidez y sencillez al registrar, transmitir,
informar y analizar datos. Resultan ser un
procedimientoespecíficoy detalladode una tarea de
trabajo.La informaciónrecogidaen losmismosdebe
ser correcta, ya que constituye una fuente oficial de
datos 0 información. EI control de los formularios va
encaminado a lograr 10siguiente:

1)

2)

3)

4)

5)

Consolidar formularios

Evitar proliferación de formularios
información 0 datos repetidos

Economía en la redacción y distribución

con

Revisar periódicamente IOS formularios para
atemperarlosmismosa la realidad

Evitar que las unidades de trabajo repitan
información o datos ya suministrados

EI diseño, revisión y control de IOS formularios
controlados será responsabilidad de la Oficina del

mantendráSuperintendente. Además,
expedientesy un registro en el que hará constar el
titulo y el número de todos los formularios de la
Policia de Puerto Rico.

Sugerenciasparacrearnuevosformularioso realizar
cambios a los formularios ya existentes, serán
sometidasal Superintendentea través de la cadena
de mando, puesto que todos los formularios serán
aprobadosporéste,antesde queseanutilizados.
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d. Una vez se apruebeel uso del formulario, la Oficina
del Superintendentele asignaráun númerode control
y la fecha de la últimarevisión. Coordinarála
reproducción del mismo con la División de Artes
Gráficas de ser necesario.

2.

3.

Memorandos

Un memorandopodrá ser utilizado bajo las siguientes
circunstancias:

a.

b.

C,

d.

Por un supervisorpara proveerdirección0 aclarar
una políticao procedimientoya existente.

Por los Directores de unidad de trabajo para
implementar o cambiar un procedimientodentro su
unidad(es) de trabajo.

Por el Superintendente o su designado, para
implementarcambiosprovisionalesen las politicaso
procedimientos,0 paraestablecernuevaspoliticasy
procedimientos,las cualesseráncodificadasa la
mayorbrevedadposiblea tenorcon el sistemade
directrices previamentedelineado en esta Orden
General.

LOSmemorandosdirigidos a todo el personal de la
Agencia serán emitidos únicamente por el
Superintendentede la Policíao el Superintendente
Asociado.

Los Memorandos dirigidos al personal y
comunicación entre unidades organizacionales
deberán ajustarse al formato establecido.

EI personal administrativo deberá mantener un
registrocon todos los mernorandosemitidosen Su
unidad de trabajo,

Mensajes Controlados

Nada de 10establecido en la presente Orden constituye un
impedimentoparaquelossupervisorespuedancomunicar
órdenes rutinarias 0 de emergencia, orientación o tareas a
sus subordinados por radio.
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Los números de mensajes serán asignados por el
operadorde losCentrodeMandode lasComandancias
de Área y del Centro de Mandode Operacionesde
Radio Control. Será asignado de forma numérica
ascendente,comenzandocon el mes, año, númerode
región,númerocorrespondientealmensajecursado.Las
numeracionescomenzarána regirel primerdia de cada
mes a las 12:01de la madrugaday terminaráel dia
último a las 12:00 de la medianoche. EI número que
tendrá cada Comandancia será como sigue:

Comandancia San Juan 1
2Comandancia Arecibo
3Comandancia Ponce

Comandancia Humacao 4
Comandancia Mayagüez 5

6Comandancia Caguas

Comandancia Bayamón
Comandancia Carolina
Comandancia Guayama
Comandancia Aguadilla
Comandancia Utuado
Comandancia Fajardo

7
8
9
10
11
12

13Comandancia Aibonito
CentroOperacionesRadioControl 14

Disposiciones Generales

2.

3.

La Superintendencia Auxiliarde ResponsabilidadProfesionaly los
Directoresde Unidadesvelaránporel fiel cumplimientodeestaOrden
General.

EstaOrdenGeneraldeja sin efectoCualquiercomunicaciónescritao
partesdelamismaqueestéenconflictoconésta.

SicualquierdisposicióndeestaOrdenGeneralfuesedeclaradanulao
inconstitucional porunTribunal,taldeclaraciónnoafectaráo invalidará
las restantesdisposicioneso partesde la misma.

Héctor M. Pesq era
Superintende te
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