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Propésito

Esta Orden General tiene el propésito de establecer las normas y procedimientos
para diligenciar las citaciones emitidas por los foros judiciales y/o administrativos
a los empleados del Negociado de la Policia de Puerto Rico (en adelante, NPPR).
El tramite administrativo al igual que la corroboracién del diligenciamiento de las
citaciones a los empleados del NPPR, garantiza el cumplimiento con las érdenes
de dichos foros y reestablece la confianza de la ciudadania en el cumplimiento
cabal de las obligaciones que ostenta la Agencia. Esta Orden General dispone el
tramite a seguir para garantizar que los empleados citados a comparecer a los
foros sean efectivamente notificados de su deber, de modo que no haya
incomparecencias innecesarias ni atrasos en los calendarios de los tribunales y
foros administrativos.

Normas y Procedimientos
A. Deber de Comparecer

1. Los empleados del NPPR que sean citados tendran la obligacion de
comparecer en la fecha, hora y lugar que sean citados por el foro judicial o
administrativo correspondiente, ya bien sea del ambito estatal o federal.

2. Todo empleado del NPPR velara por su comparecencia al Tribunal y/o a
los foros administrativos, en cada uno de los sefalamientos para los que
sea citado, hasta que culmine el proceso judicial o administrativo del caso
en particular.

3. El tiempo que los empleados del NPPR inviertan en los Tribunales de
Justicia en calidad de testigos, citados mediante orden para comparecer
oficialmente ante cualquier funcionario, organismo o comision
gubernamental o municipal, se considerara como de naturaleza oficial y
sera computado a los efectos de la jornada legal de trabajo.
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Tan pronto el empleado del NPPR advenga en conocimiento de la citacién,
sera su obligacion del empleado del NPPR informar a su Supervisor o
Director sobre tales citaciones y sefialamientos al Tribunal o foros
administrativos de modo que éste, pueda dar seguimiento a los mismos y
complete la PPR-638.2, titulado: “Listado de Personal Citado” (en adelante
PPR-638.2).

Todo MNPPR que incumpla con su obligacion de asistir al tribunal o foro
administrativo estatal o federal habiendo sido citado con antelacién al
sefalamiento del caso y que para tal incomparecencia no haya existido
justa causa, sera procesado administrativamente de conformidad con las
disposiciones de ésta Orden General y normas aplicables vigentes.

B. Procedimiento para el Tramites de Citaciones

1.

Cuando los MNPPR presenten un proyecto de denuncia ante el Tribunal,
tendran la responsabilidad de que en éste aparezca su rango, nombre
completo, nimero de placa, lugar exacto de la unidad de trabajo donde
presta servicio al momento de radicar el mismo y su correo electrénico
oficial.

El correo electronico de cada MNPPR en el cuerpo del proyecto de
denuncia facilitara su localizacion en caso de éste ser reubicado o
trasladado del lugar de trabajo al cual pertenecia al momento de presentar
la denuncia.

. La tramitacién de las citaciones de los empleados del NPPR emitidas por

los tribunales seran canalizadas a través de la Oficina de Enlace del
Tribunal que corresponda con un recibo de los documentos entregados
para su seguimiento.

Para agilizar la tramitacién de citaciones, todo Director de alguna
dependencia policiaca serd responsable de designar por escrito a un
empleado del NPPR de dicha Unidad, Precinto o Distrito, para que sea el
enlace con la Oficina de Enlace del Tribunal y los supervisores bajo su
jurisdiccion. Ademas, nombrara un alterno para que lo sustituya en su
ausencia.

Cuando los supervisores reciban las citaciones por parte del MNPPR
enlace, procederan a diligenciar la misma inmediatamente al empleado del
NPPR correspondiente.

El empleado enlace del NPPR sera el responsable del seguimiento de los
tramites de diligenciamientos de las citaciones del Tribunal y de cualquier
gestion relacionada con éstas. Esto se, trabajara directamente con el
Supervisor para hacer las gestiones de localizacién del empleado citado,
por ejemplo, llamadas telefénicas, mensajes de texto, correos electrénicos
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oficiales, ente otros. Estas gestiones seran remitidas a la Oficina de Enlace
del Tribunal. (ej.: No comparecencia por razén de enfermedad; Licencia
militar, entre otras).

7. Toda citacién enviada a una dependencia policiaca sera ingresada en el
formulario PPR-638.2. Este sera cumplimentado en su totalidad, de manera
clara y legible, y certificado mediante las iniciales y nimero de placa del
MNPPR que diligencia la citacion y del empleado del NPPR que es
notificado.

8. El PPR-638.2 tendra que ser colocado en el tablon de edictos de cada
dependencia policiaca segun corresponda, para conocimiento del personal.

9. El Supervisor diligenciara la citacién requiriendo la firma del empleado del
NPPR a quien va dirigida. Si el empleado no puede comparecer en la fecha
y hora indicada en la citacién, por razones justificadas (ej.: Un viaje fuera
de Puerto Rico, licencia de enfermedad, militar; entre otros), asi se hara
constar en la citacion y en dicho caso, debera cumplimentar el PPR-638.1,
titulado: “Notificacion de Incomparecencia” (en adelante PPR-638.1) |,
incluyendo fechas alternas disponibles, o fecha de incorporacion del
empleado del NPPR.

10.Se le hara entrega de una copia de la citacién al empleado del NPPR para
que la retenga como recordatorio. De igual modo, el Supervisor velara por
que el empleado comparezca a dicha citacion.

11.Si luego de diligenciar la citaciéon, el empleado del NPPR no puede
comparecer a la citacion, lo informara al supervisor quien lo notificara al
foro que corresponda mediante el formulario PPR-638.1. Siempre que sea
posible, dicha notificacion se realizard con no menos de cinco (5) dias
laborables de anticipacion.

12.Diligenciada la citacién, el Director de la dependencia policiaca sera
responsable de remitirla inmediatamente al personal de la Oficina de
Enlace de los Tribunales, o directamente a la Secretaria del Tribunal a
través del MNPPR enlace bajo su mando.

13.Si el empleado del NPPR a ser citado, esta reconcentrado o trasladado a
otra dependencia policiaca al momento del diligenciamiento de la misma,
el Director de esa Unidad le notificara dicha situacion mediante llamada
telefonica y correo electrénico oficial al Director de la dependencia policiaca
donde esté el empleado para cumplir con el proceso de citarlo. Se
informara a la persona citada la fecha y hora de la citaciéon y que debera
recoger la copia del documento o se le enviara mediante fax o correo
electrénico.
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14.Si el empleado del NPPR se encuentra en uso de licencia de enfermedad,

a consecuencia de un accidente del trabajo o enfermedad natural, o se
encuentra imposibilitado de trabajar por estar acogiéndose a los beneficios
del Fondo del Seguro del Estado, se procedera de conformidad con la
recomendacion médica. Por consiguiente, si éste no pudiese comparecer,
el Director de Precinto/Distrito o Unidad notificara a la Secretaria del
Tribunal mediante el formulario PPR-638.1 explicando los motivos, a los
efectos de que el Juez tenga la oportunidad de citar a las partes para un
posterior sefialamiento. De igual forma se procedera si el empleado se
encuentra de licencia militar, de maternidad o paternidad. En estos casos,
la notificaciéon de incomparecencia la hara también el Director de Precinto
o Unidad a la cual esta adscrito el empleado y tendra que incluir la siguiente
informacion:

a. Copia de la citacién emitida.
b. Numero de Sala del Tribunal a la que fue citado.

c. Documento que acredite la licencia que esta disfrutando.

15.De surgir una circunstancia extraordinaria no prevista por el MNPPR, que

le impida comparecer a su citacion al Tribunal, este debera comunicarse al
Tribunal e informar a la secretaria del Juez que presidira el asunto para el
cual esta citado, que no podra comparecer. Esto se hara antes de las 9:00
am. Una circunstancia extraordinaria podria ser: la enfermedad subita de
un hijo, un accidente de camino al Tribunal, que el MNPPR se encuentre
severamente indispuesto de salud.

16.Cuando se trate de un Agente Encubierto, el Agente de Contacto

comparecera al Tribunal y se presentara ante el Juez para notificar
cualquier asunto pertinente a éste. Ya sea para informar que esta listo y
disponible para declarar o para excusarlo, procurando salvaguardar la
confidencialidad de la identidad de dicho Agente Encubierto.

17.Si el empleado del NPPR se encuentra de licencia regular, se procedera a

citarlo y el Director de la unidad policiaca en la cual se encuentre adscrito
dicho empleado, tendra que documentar los intentos de localizacién. Esta
gestion podra hacerse a través de:

Llamada telefonica;

Mensaje de texto

Mensaje de voz (voicemail);

Correo electronico oficial (outlook);

® o 0 T o

Envio de un recurso policiaco bajo una clave 10-41.
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18.En aquellos casos en los que un Juez cite a un empleado del NPPR con
menos de cinco (5) dias de antelacion al sefalamiento, sera
responsabilidad del Director de la unidad de trabajo hacer las gestiones
necesarias para citarlo e informar sobre las mismas al Oficial Enlace del
Tribunal para la notificacion al Juez. Esto se hara conforme a lo establecido
para las citaciones de los empleados que se encuentren de licencia regular.

19.De tratarse de una citacién nueva que conflija con un adiestramiento del
empleado del NPPR, previamente programado, el Director dara
conocimiento al Oficial Enlace para la correspondiente notificacion al
Tribunal. De haber tiempo para tomar el adiestramiento en otra ocasion, sin
que se afecten las certificaciones requeridas por las politicas de la Agencia,
el Director debera re-programar el mismo para que el empleado acuda al
tribunal que le cito.

C. CITACIONES como Testigos de Reputacion en Casos Civiles

1.

Los empleados del NPPR no podran comparecer, asi como tampoco ofrecerse
a declarar como testigos de reputacion en casos judiciales ni cuasi judiciales,
segun lo establece el Reglamento de Personal. Estos ofrecimientos, podria ser
verificados y/o investigados, si el empleado decidi6é declarar como testigo de
reputacion y, de ser asi, el NPPR solicitara la investigacion administrativa
correspondiente.

Las comparecencias de los empleados del NPPR que sean en caracter oficial,
entiéndase las que estan relacionadas directamente con sus funciones, no
podran recibir ninguna compensacién econdémica adicional al salario que
devengan del NPPR.

Recibir una compensaciéon econémica por parte del empleado del NPPR por
comparecer a una citacion al Tribunal, luego de haber tomado servicio, es una
violacion de ley y del Reglamento de la Policia.

Los empleados del NPPR que sean citados para comparecer a un foro judicial
o administrativo para asuntos privados, no relacionados a sus funciones
oficiales, no podran tomar servicio antes de cumplir con su obligacién de
comparecer al foro que los cita. Los siguientes asuntos se entenderan como
de caracter privado: asuntos de pension alimentaria, asuntos de relaciones de
familia, casos de dafios y perjuicios, y/o cualquier otra instancia en la que
puedan declarar sobre algin evento que presenciaron mientras no se
encontraban en funciones y no tuvieron ningun tipo de intervencién como
empleado del NPPR.

Sera obligaciéon de los Supervisores evaluar en qué caracter los empleados

del NPPR han sido citados al Tribunal o foro administrativo. Si identifican que
la citacién es una de caracter personal, no relacionada a sus funciones
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oficiales, deberan asegurarse de que estos no tomen servicio antes de
comparecer a su citacion.

Hay ocasiones en que las citaciones a los empleados vienen acompafadas de
un cheque por concepto de dieta y millaje. Este cheque solo podra ser cobrado
cuando el asunto para el cual va a declarar no tiene ninguna relacién con sus
funciones oficiales. Entiéndase que esto se limita a asuntos de naturaleza
personal del empleado. Este cheque no es un pago por los servicios prestados
como testigo ni por el dia de trabajo.

. Citaciones como Jurado

Cuando un MNPPR sea llamado a comparecer al Tribunal en calidad de potencial
miembro de un panel de jurado, este debera notificar de inmediato al Director de
su Unidad de trabajo. Ademas, debera comparecer en la fecha y hora sefnalada
en la citacion. El MNPPR debera notificar al Tribunal en la comparecencia que es
miembro activo del NPPR.

. Suspensiones de Empleo, Renuncias o Fallecimientos

Cuando se reciban citaciones de empleados del NPPR que hayan sido
suspendidos de empleo o hayan renunciado al NPPR, el Director de la Unidad de
trabajo hara constar en la citacion la fecha de la renuncia del empleo y debera
cumplimentar la PPR-638.1 y entregarla a la secretaria del Tribunal en un término
no mayor de cinco dias. En caso de suspension, el Director debera notificar la
fecha de reincorporacion, de conocerla. Cuando el empleado citado haya fallecido,
el Director de la Unidad de trabajo notificara tal hecho al Tribunal o foro
administrativo.

. Vestimenta

1. Los MNPPR que visten uniformes, asistiran al Tribunal o foro administrativo
debidamente uniformados, tal y como lo hacen cuando hay inspeccion.

2. Los MNPPR que utilizan camisa de manga larga y corbata como parte de sus
funciones, compareceran a las citaciones al Tribunal o foro administrativo
vestidos del mismo modo.

3. Los MNPPR que trabajan en civil, deberan comparecer al Tribunal o foro
administrativo con pantalén tipo cargo color kaki o negro, camisa negra o azul
marino de material de microfibra o algodén, tipo polo con manga corta o larga
y debidamente identificada. Ademas, cualquier otro uniforme establecido por
el Comisionado del NPPR. Es requisito que el MNPPR tenga visible el ID o
placa provisto por la Agencia en todo momento.

4. Cuando el MNPPR se encuentre en licencia regular, podrd comparecer al
Tribunal o foro administrativo vestido de manera semi-formal o formal.
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Entiéndase que no debera utilizar camisas tipo (t-shirts), tennis ni mahones
despintados ni rotos.

G. Oficial de Enlace

i

El Oficial de Enlace sera un MNPPR que ostente un rango no menor a
Sargento, designado por el Comandante de Area, para ser el enlace entre el
NPPR vy el Tribunal.

2. Diligenciara las citaciones expedidas por el Tribunal a los distintos Precintos,

Distritos o Unidades del Area Policiaca a la cual esta adscrito.

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 General 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 nimero
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 propositos de esta Orden General y de la
parte, seccidn o inciso particular objeto de interpretacion.

B. Cumplimiento

1.

Ningdn MNPPR que haya sido acusado de delito podra utilizar su uniforme ni
equipo que lo identifique como Policia en ninguna comparecencia al Tribunal.

. Todo MNPPR que sea citado por cualquier Legislatura Municipal debera

requerir la autorizacién expresa del Comisionado del Negociado de la Policia
de Puerto Rico previo a la comparecencia. A esos efectos, dicha citaciéon o
comunicacioén debera ser enviada de inmediato al Director de la Oficina de
Asuntos Legales para canalizar la referida autorizacion.

Los Comisionados Auxiliares, Comandantes de Areas, Directores del Cuerpo
de Investigaciones Criminales, Negociados, Divisiones y Precintos seran
responsables de que el personal citado al tribunal comparezca en la fecha y
hora senalada al igual que deberan nombrar un personal alterno que sirva de
enlace sustituto de no estar disponible el oficial de enlace.

Dispondra de los documentos publicos de conformidad con los procedimientos
establecidos por el Divisién de Administracién de Documentos en la Orden
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General Capitulo 100, Seccién 139, titulada: “Divisién de Administracion de
Documentos”, o cualquier otra normativa aplicable.

5. Todo empleado del NPPR 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
omisién que viole las disposiciones de esta Orden General sera referido e
investigado por la Superintendencia Auxiliar de Responsabilidad Profesional a
tenor con las normas aplicables.

6. Todo Supervisor tendra la obligacién de verificar la naturaleza de la citacién
que tienen los empleados del NPPR al Tribunal, de modo que pueda identificar
las citaciones que son en el caracter personal o las que son de naturaleza
oficial.

7. 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
empleado del NPPR u oficial de rango que incumpla con cualquier disposicion
de esta Orden General estard sujeto a sanciones disciplinarias, posibles
cargos criminales y/o acciones civiles, segun corresponda.

. Derogacion

Esta Orden General deroga cualquier otra Orden General, normas, comunicacion
verbal o escrita o partes de las mismas que entren en conflictos con esta.

. Clausula de Separabilidad

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.

. Vigencia

Esta orden entrara en vigor el 4 0 de septiembre de 2021.

. Aprobacion

Aprobada hoy 8 de septiembre de 2021, en San Juan, PuertgRico.

Cnel. Antonio Ldpez Figueroa
Comisianado
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