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l. Propésito

El propdsito de esta orden general es establecer en el Negociado de la Policia de
Puerto Rico (en adelante NPPR), procedimientos uniformes para la entrada de datos
al mdédulo de Registro de Querellas Administrativas de la Superintendencia Auxiliar en
Responsabilidad Profesional, (en adelante SARP) y la Oficina de Asuntos Legales (en
adelante OAL).

Il. Definiciones:

1. Alerta: Significa la notificacién generada por el Sistema de Intervencién Temprana
que inicia una revision en el desempeno, conducta o un procedimiento interno de la
Agencia.

2. Personal Autorizado: Empleado o contratista del NPPR autorizado por el
Comisionado Auxiliar en Responsabilidad Profesional o Director de la Oficina de
Asuntos Legales para acceder a un area restringida de trabajo.

Querella: Reclamo formalizado contra un empleado del NPPR por violacion a las
leyes federales y/o estatales.

4. Registro de Querellas Administrativas: Sistema que permite ingresar, archivar y
ordenar datos de forma electrénica, relacionada a querellas administrativas
presentadas contra un empleado del NPPR.

lll. Registro de Querellas Administrativas

El Registro de Querellas Administrativas es un sistema que facilita la entrada de datos
con el objetivo de lograr registros y revisiones oportunas de las querellas
administrativas presentadas contra empleados del NPPR. Ademas, permite que los
supervisores ejerzan eficientemente la supervision directa.
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IV. Superintendencia Auxiliar en Responsabilidad Profesional (SARP)
A. Normas y Procedimientos Generales

1.

El Comisionado Auxiliar en Responsabilidad Profesional (en adelante CARP)
determinara los empleados que ingresaran las querellas administrativas en el
Registro de Querellas Administrativas del Sistema de Identificacién Temprana
(EIS por sus siglas en inglés).

El CARP evaluara si el incidente requiere que el NPPR revise sus politicas,
estrategias, tacticas y/o adiestramientos.

El Supervisor asignara la querella administrativa a través del Registro de
Querellas Administrativas EIS. En estos casos el investigador recibira la
notificacién en su correo oficial. De igual manera, el sistema le informara la
accion de trabajo que corresponde tales, pero sin limitarse a ‘“iniciar

” “ » o« » oo«

investigacion”, “revisiéon”, “aprobacion”, “correccion de datos” entre otros.

. El personal autorizado sera responsable de cada gestion en la entrada de datos

al Registro de Querellas Administrativas EIS. Toda informacién ingresada en
dicho registro quedara registrada permanentemente. Por lo tanto, cada
transaccion estara sujeto a proceso de auditoria.

La querella administrativa sera clasificada segun disponga la politica y/o
reglamento establecidos por el NPPR.

B. Responsabilidades del Personal que Ingresara Querellas Administrativas

1.

Ingresaran todas las querellas recibida a través del Formulario PPR-311.1,
titulado: “Formulario de Querella Administrativa” y/o cualquier otro documento.

Digitalizaran todos los documentos recibidos con la querella, incluyendo la PPR-
311.1 supra, que se acompafan y los cargara (upload) en el médulo de Registro
de Querellas Administrativas en el area de anejo.

Cumplimentaran los campos obligatorios, en el caso de los campos opcionales
se dejaran en blanco solamente si de los documentos no surge la informacién.
Ademas, garantizaran que la informacion entrada sea la que surge de la
querella.

Completaran, ingresaran y registraran los datos de la querella administrativa
dentro de un término no mayor hasta tres (3) dias contados a partir de su recibo.

Corroboraran que el Sistema asigne el numero de control una vez se presiona
el boton de grabar la querella.
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Revisaran cada cuatro (4) horas el panel de visualizacidén de querellas por
asignar, salvo justa causa. No se considera justa causa exceso de trabajo.

Evaluaran los resultados de la investigacidn administrativa y la calidad de la
documentacion recopilada.

Aprobaran las investigaciones, esto si estan razonablemente documentadas
acorde a los estandares establecidos.

Aprobaran la extensiéon de la investigacion administrativa y las prorrogas
solicitadas, si estan razonablemente justificadas, documentadas y de acuerdo a
los estandares establecidos.

Supervisaran el tiempo de investigacidon y asignacién para cada querella
administrativa.

Los directores de Negociado supervisaran semanalmente y los directores de las
divisiones supervisaran diariamente el avance en los procesos de investigacion,
la correcta documentacion, calidad de la documentacion y el registro de todas
las gestiones de investigacién (por los investigadores y todo el personal
participante de las investigaciones).

E. Director de la Division de Investigaciones Administrativas

El director de cada Division de Investigaciones Administrativas tendra las siguientes
funciones y responsabilidades:

1.

Evaluara la querella administrativa y la asignara al investigador, dentro de ocho
(8) horas de haber recibido la notificacion. En el caso de las querellas recibidas
fuera de horas o dias laborables se realizara al siguiente dia laborable.

Asignara la querella administrativa a través del modulo de Registro de Querellas
Administrativas. Ademas, documentaran dicha asignacién, entre los datos, debe
constar el nombre del investigador y a qué area corresponde la investigacién.

Revisara cada cuatro (4) horas el panel para visualizar querellas por asignar,
salvo justa causa. No se considerara justa causa exceso de trabajo.

Documentara la asignacion de querellas administrativas a través del Sistema.

Evaluara los resultados de la investigacién administrativa y la calidad de la
documentacién recopilada.

Aprobara las investigaciones si estan razonablemente documentadas acorde a
los estandares establecidos.
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7.

8.

Aprobara la extensién de la investigacion administrativa, si esta razonablemente
justificada y documentada, acorde a los estandares establecidos y remitira la
misma al sistema, a través del Negociado para su correspondiente evaluacion.

Supervisara el tiempo de investigacion para cada querella administrativa.

F. Investigadores

Cada investigador al que se le asigne una querella administrativa tendra las
siguientes funciones y responsabilidades:

1.

Documentaran y digitalizaran cada gestiéon relacionada con la investigacion en
el médulo de Registro de Querellas Administrativas.

Registraran cada gestién dentro de un periodo maximo de ocho (8) horas en
dias laborables, después de haber recibido la misma.

Cumpliran con los términos establecidos en el Sistema, asi como aquellos
establecidos en las politicas y reglamentos del NPPR.

Registraran cada documento resultante de la investigacidn. Entre los
documentos que se deben registrar estan los incluidos en el Reglamento de
Tramite de Querellas Administrativas, Manual del Investigador de SARP y/o
cualquier otro documento obtenido durante la investigacidn administrativa.

Registraran cada gestién de la investigacion administrativa en la pestafa (tab)
titulada: “transacciones de las querellas administrativas”.

Evaluaran y seleccionaran en el informe final una de las siguientes
recomendaciones:

a. Infundada: Cuando la investigacién determina mediante pruebas claras y
contundente que la alegada conducta impropia no ocurrid6 o no implicé al
empleado del NPPR en cuestién.

b. Sostenida: Cuando la investigacion determina, por la preponderancia de la
prueba, que la alegada conducta impropia si ocurrié.

c. No Sostenida: Cuando la investigacion no puede determinar, mediante
preponderancia de la prueba, si la alegada conducta impropia ocurrid.

d. Exonerada: Cuando la investigacion determina mediante pruebas claras y
convincentes que la alegada conducta si ocurrié, pero no infringié las
politicas, los procedimientos o los adiestramientos ofrecidos por el NPPR.

e. Cierre Administrativo: Se utilizara unicamente en alegaciones duplicadas,
falta de jurisdiccion entre otras.

Nota: las recomendaciones hechas por los investigadores no son finales.
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7. Elinvestigador podra hacer las siguientes recomendaciones:

a. Si la accion tomada fue en cumplimiento de los estandares de adiestramiento
y de las normas legales.

b. Si el incidente indica la necesidad de adiestramiento adicional, asesoramiento
o cualquier otra medida correctiva no punitiva o algun referido a la Division de
Psicologia del NPPR.

G. Tiempos Generales para la Investigacion Administrativa

1.

Se tendra un término de hasta tres (3) dias contados a partir del recibo de la
querella administrativa para completar los datos, ingresar y registrar la misma.

El proceso de investigacién administrativa debe completarse en un término de
noventa (90) dias a partir del recibo de la querella administrativa, esto incluye:
la asignacién, la investigacidn, revision y aprobacién final. No obstante, este
periodo de tiempo puede ser reducido a discrecion del CARP.

El investigador podra solicitar hasta tres (3) prérrogas de treinta (30) dias
adicionales a los noventa (90) dias para completar la investigacion
administrativa. Dichas prérrogas seran justificadas, documentadas y aprobadas
por escritos por el CARP.

H. Personal de la Seccion de Evaluacion y Adjudicacion de Querellas
Administrativas

1.

El CARP asignara los empleados que registraran e ingresaran las querellas
administrativas al mdédulo de Registro de Querellas Administrativas. La solicitud
de acceso al Registro sera de conformidad con la Orden General capitulo 400,
seccién 403 titulada: Normas para los Usos de Sistema Computarizados’.

El expediente de la querella administrativa sera digitalizado a través del panel de
visualizacién (dashboard), y se notificara al personal autorizado mediante correo
electrénico oficial.

El proceso de adjudicacion sera basado en los criterios y parametros expuestos
en los reglamentos establecidos para estos fines.

. Los empleados que laboren en la seccién, tendran que digitalizar todos los
documentos que sean pertinentes con el proceso de adjudicacién tales como:

a. Resoluciones de Cargos, Resoluciones Finales, Cierres Administrativos,
Carta de No Sostenida, Carta de Sostenida, Carta de Infundada, Carta de
Exonerada.
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b. Carta de Notificacion al Querellante.
c. Cualquier otra gestidon relacionada al envio de las notificaciones mediante el
formulario titulado “Notificacion Personal”, correo certificado, entre otras.

5. El Director de la seccién asignara el expediente al personal encargado de
evaluar y preparar las comunicaciones correspondientes, segun la certificacion
emitida por el asistente del Comisionado Auxiliar en Responsabilidad
Profesional.

6. Cuando el expediente fisico sea devuelto a la seccidbn con la comunicacién
debidamente firmada, el personal encargado de la seccidn procedera a
digitalizarlo y subirlo al médulo de Registro de Querellas Administrativas.

7. El personal concernido tendra un término de treinta (30) dias para redactar la
resolucién de cargos la cual sera referida a la Oficina del Comisionado. Se
levantara una alerta al haber transcurrido mas de veinte (20) dias, esto con el
proposito de indicar que el término esta préximo a cumplirse.

Cuando se emita una resolucion de cargos y el querellado haya solicitado la vista
administrativa, el personal concernido referira la querella al Oficial Examinador
que le corresponda.

9. Celebrada la vista administrativa informal, el Oficial Examinador, remitira el
Informe mediante correo electrénico oficial a la seccidn para que se redacte la
resolucion final. Cuando sea viable sera remitido a través del médulo de EIS.

10. Evaluada la prueba ventilada en la vista administrativa, el director (a) de la seccién
recomendara al Comisionado Auxiliar en Responsabilidad Profesional, la accion
disciplinaria a imponerse, si algunay preparara las comunicaciones a ser firmadas
por el Comisionado. La accién disciplinaria recomendada estara basada en las
normas de aplicaciéon establecidas en el Reglamento de Personal.

11.El CARP evaluara la recomendacion y de estar de acuerdo la referira al
Comisionado para su firma.

12.Una vez regresen a la seccioén las comunicaciones (Resolucion Final y Notificaciéon
al Querellante) debidamente firmadas, entonces se procedera a digitalizarlo y
subirlo al médulo de Registro de Querellas Administrativas.

13. Cumplido los treinta (30) dias para solicitar revisién a la CIPA sin que ninguna de
las partes solicite la revision, se procedera a cerrar la querella en el médulo de
Registro de Querellas Administrativas y se enviara el expediente fisico a la
Seccion de Archivo de la SARP. En el caso que una de las partes solicite la
revision se documentara todos los tramites de la revisidn administrativa a través
de la pestana transacciones y anejos segun aplique.
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V. Oficina de Asuntos Legales
A. Normas y Procedimientos Generales

La OAL llevara a cabo todos los procesos sobre el manejo de casos y querellas
administrativas los cuales se integraran en el médulo de Registro de Querellas
Administrativas. El Director de la OAL designara los empleados que ingresaran las
querellas administrativas. Los casos de suspensiones sumarias se trabajaran de la
siguiente manera:

1. Registraran la suspension sumaria en el Sistema de Querellas Administrativas,
simultaneamente notificara a la SARP para que inicie la investigacion sobre los
hechos.

2. Asignaran la querella a un abogado para evaluar la investigacion y preparar las
comunicaciones correspondientes.

3. Prepararan un expediente preliminar para la firma del Comisionado que incluira:
la carta de suspension sumaria, la certificacion de que fue evaluada, el
memorando de analisis probatorio y los documentos utilizados para preparar la
sumaria tales como: memorando refiriendo el caso para investigaciones
administrativas de SARP o OAL, copia de denuncia de acusaciones federales
(indictment) si aplica, o copia de denuncia estatales, hoja de descripcién del
detenido (rapsheet), copia del recibo de ocupaciéon de arma de reglamento y
armas menos letales, copia del PPR-621.1 Informe de Incidente, Planilla
Informativa e Informe de Uso de Fuerza segun aplique, entre otros.

4. Digitalizaran la comunicaciéon de suspensién sumaria una vez sea devuelta a
OAL debidamente firmada en conjunto con los documentos complementarios.

5. La notificacidon de suspension sumaria sera tramitada a través del formulario
PPR-441 titulado: “Certificacién sobre Notificacion Personal”.

6. El expediente fisico sera asignado al Oficial Examinador que corresponda para
que celebre la vista administrativa dentro del término de diez (10) dias naturales
a partir de la notificacion, que pueden ser prorrogables por justa causa a peticion
de la representacion legal o del querellado.

7. Concluida la celebracion de la vista administrativa y confeccionado el informe
del Oficial Examinador, éste ingresara el informe al médulo de Registro de
Querellas Administrativas y luego el expediente fisico de la suspension sumaria
sera devuelto al abogado que tiene asignada la investigacion.
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El abogado que tiene asignada la suspension sumaria esperara a que SARP
culmine la investigacién para entonces, preparar la Resolucion Final de la
querella.

Se ingresara al médulo de Registro de Querellas Administrativa la Resolucion
Final una vez sea firmada por el Comisionado.

10.Luego de firmada por el Comisionado sera devuelta a la OAL, se ingresara al

moddulo de Registro de Querellas y posteriormente sera entregada al abogado
que tiene asignada la investigacién para que se cumplimente el formulario
titulado: “Certificacién sobre Notificacion Personal’.

11.Antes de que el abogado procese el formulario titulado: “Certificacién sobre

Notificacion Personal”, ingresara los datos al médulo de Registro de Querellas
Administrativas.

12.El abogado dara seguimiento al proceso para que el querellado reciba la

Resolucién Final.

13.Luego de recibir diligenciado el formulario titulado: “Certificacion sobre

Notificacion Personal”, el abogado o el personal autorizado ingresara los datos
al moédulo de Registro de Querellas Administrativas.

B. Investigaciones Referidas a la OAL por parte de la SARP

1

La SARP referira a la OAL las querellas relacionadas con los asuntos que
dispone el articulo Xll del Reglamento 9088, "Reglamento para el Tramite de
Querellas Administrativas™ y/o cualquier otro que determine el Comisionado.

. El referido de la SARP llegara a la OAL a traveés del “dashboard” del personal

autorizado para trabajar el control de querellas, de igual forma, se notificara
mediante correo electrénico oficial.

El personal de control de querellas la asignara a un abogado, quien evaluara la
querella y preparara las comunicaciones correspondientes.

Posteriormente, se enviaran las comunicaciones sobre la determinacién, el
certifico y el memorando de analisis probatorio en un expediente fisico para la
firma del Comisionado.

Cuando el expediente fisico regrese a la OAL con la comunicacién debidamente
firmada, entonces se procedera a digitalizarlo y subirlo al médulo de Registro de
Querellas Administrativas.

La OAL tendra un término de treinta (30) dias para analizar, recomendar,
determinar y notificar al empleado la disposicién, accién o medida disciplinaria
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que la Agencia pretenda imponer. Se levantara una alerta al haber transcurrido
mas de veinte (20) dias, esto con el propésito de avisar que el término esta
préximo a cumplirse.

7. Tramitada la Resolucion Final, se esperara a que transcurra el término de treinta
(30) dias que tienen las partes para solicitar apelacion, previa a cerrar la querella
en el modulo de Registro de Querellas Administrativas.

8. Cuando el querellado haya solicitado la vista administrativa, el abogado referira
la querella al Oficial Examinador que corresponda.

9. El Oficial Examinador evaluara el expediente y senalara fecha de vista, a través
del Sistema, digitalizara las citaciones a los querellados, querellantes y a su
representacién legal, segun sea el caso.

10. Cualquier resolucion interlocutoria que proceda debera ser digitalizada y entrada
al modulo de Registro de Querellas Administrativas al igual que el recibo de
notificacion de la mocién a las partes.

11.Una vez el Oficial Examinador celebre la vista administrativa, redactara e
incorporara al médulo de Registro de Querellas Administrativas el informe del
Oficial Examinador con los anejos de la prueba adicional sometida durante la
vista, incluyendo la grabacion en audio de la vista administrativa.

12.Inmediatamente el Oficial Examinador concluya notificard mediante correo
electronico oficial al abogado que trabajé el expediente de querella
administrativa para que proceda con la evaluacion del informe del Oficial
Examinador y la preparacién de la Resolucién Final.

13.Luego de evaluar la prueba vertida en la vista administrativa, el abogado emitira
una recomendacion y preparara las comunicaciones para firma del
Comisionado.

14.Cuando regrese a la OAL la comunicacién (Resolucién Final y Notificacién a
querellante) debidamente firmada, entonces se procedera a digitalizarlo y
entrarla al médulo de Registro de Querellas Administrativas.

15.El memorando de analisis probatorio donde el abogado emite una
recomendacion, es un documento que esta cobijado por el privilegio abogado-
cliente. Este documento sera anejado al expediente fisico y digital; no obstante,
en caso de una solicitud de descubrimiento de prueba el mismo no podra ser
suministrado.

16. Culminado el proceso y transcurrido los treinta (30) dias para solicitar apelacién

sin que ninguna de las partes haya solicitada la misma, se procedera a cerrar la
querella en el médulo de Registro de Querellas Administrativas.
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C. Etapas Apelativas de la Querella Administrativa

1.

En los casos en que se radique ante la Comision de Investigacion,
Procesamiento y Apelaciones (CIPA) una apelaciéon de un MNPPR o una
apelacion de un querellante, el abogado al cual se le asigne la litigacion, o su
asistente administrativo de haber alguno disponible, procedera a digitalizar e
ingresar al sistema todo tramite y documentos. Algunos de los documentos
ingresados serian: 6rdenes, mociones, citaciones, resoluciones, entre otros.

De igual forma, se ingresarian al mddulo de Registro de Querellas
Administrativas todo tramite y documentos ante el Tribunal Apelativo y el
Tribunal Supremo.

A través del Sistema se podra corroborar los términos para contestar los
requerimientos del tribunal o foros administrativos pertinentes.

VI. Disposiciones Generales

A. Interpretacion

1.

Las palabras y frases utilizadas en esta Orden General se interpretaran segun
el contexto y el significado sancionado por el uso comun y corriente.

Los términos usados en esta Orden en el tiempo futuro incluyen también el
presente; los usados en el género masculino incluyen el femenino y el neutro,
salvo los casos en que tal interpretacion resulte absurda; el numero singular
incluye el plural y el plural incluye el singular.

Si el lenguaje empleado es susceptible de dos o mas interpretaciones, debe ser
interpretado para adelantar los propoésitos de esta Orden General y de la parte
seccidn o inciso particular objeto de interpretacion.

B. Cumplimiento

1. Todo empleado tendra la obligacién de cumplir con las disposiciones de esta

Orden General y de informar a su supervisor inmediato o superior del sistema
de rango, sobre cualquier violacién a estas normas. Cualquier acto u omision
que viole las disposiciones de esta Orden General sera referido e investigado
por la SARP a tenor con las normas aplicables.

La Superintendencia Auxiliar en Educacién y Adiestramiento adiestrara a todo
el personal de la SARP y al personal de OAL, una (1) vez al afio. Cuando se
asigne un nuevo personal al area y aquel personal de la SARP o de OAL que
regrese de cualquier tipo de licencia mayor a seis (6) meses, se coordinara el
adiestramiento al momento de su incorporacion.
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El personal adscrito a la SARP y OAL tendra la obligacién de cumplir con los
adiestramientos y/o readiestramientos requeridos por las tareas asignadas en
su area de trabajo. Por ejemplo: adiestramientos y/o readiestramientos provistos
por los proveedores de los sistemas de informacidén y/o equipos electrénicos
computadorizados instalados e implementados en la Agencia. En el caso de los
MNPPR tendran la obligacion de cumplir con los adiestramientos y/o
readiestramientos requeridos por el NPPR. Asimismo, los supervisores se
aseguraran del cumplimiento de los mismos.

La SARP en conjunto con la OAL definiran la plantilla de alarmas por rangos,
faltas, periodo de tiempo y vigencia de la plantilla.

La SARP en conjunto con OAL definiran los estandares de investigacion y
documentacion de las gestiones de investigaciones.

Los investigadores y todo el personal participante en las gestiones de
investigacidn son responsables de la calidad y prontitud de las transacciones y
documentos registrados en el sistema.

Los supervisores aseguraran el cumplimiento de esta Orden General, asi como
de que el personal a su cargo sea debidamente adiestrado en la misma. Aquel
MNPPR que incumpla con cualquier disposicion de esta Orden General estara
sujeto a sanciones disciplinarias, posibles cargos criminales y/o acciones civiles,
segun corresponda.

C. Derogacion

1. Esta Orden General deroga cualquier otra Orden, Normas, comunicacién verbal
0 escrita, o partes de las mismas que entren en conflictos con ésta.

2. Si cualquier disposicion de esta Orden General fuese declarada nula o
inconstitucional por un Tribunal competente, tal declaracion no afectara o
invalidara las restantes disposiciones o partes de la misma, las cuales
continuaran vigentes.

D. Vigencia

Esta Orden General entrara en vigor el |\J§ de \Aq{o ﬁ]'b de 2019.
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