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Propósito 

El propósito de esta Orden es crear la Unidad de Retención y Asignación, la que 
tendrá a cargo los procesos administrativos de los Miembros del Negociado de la 
Policla de Puerto Rico (en adelante, MNPPR) y empleados del sistema clasificado, 
que se reporten por enfermedad natural, emocional, suspensión de empleo y 
sueldo, licencias militares, licencias autorizadas, licencias sin sueldo, abandono de 
servicio o reportados a la Corporación del Fondo del Seguro del Estado (CFSE) o 
cualquier otra razón que resulte en ausencias prolongadas por un término mayor 
de treinta (30) días laborables. Ello incluirá las licencias militares, garantizándole 
los derechos reconocidos por Ley USERRA. Además, esta orden reorganiza, 
revisa, define y agiliza los procedimientos a seguir con los empleados del 
Negociado de la Policía de Puerto Rico (en adelante, NPPR), con la integración 
del Sistema Integrado de Tiempo y Asistencia (en adelante. SITA). Igualmente, 
esta orden revisa las funciones que ejerclan los Coordinadores de la Unidad de 
Retención y Asignación y se constituyen las nuevas funciones y responsabilidades 
del Coordinador Central y los Coordinadores del Área. 

Definiciones 

Para la consulta de las definiciones de los conceptos o términos utilizados o 
relacionados en esta Orden General, refiérase al Glosario de Definiciones, 
titulado: "Glosario de Conceptos Policiacos". 

111. Aplicabilidad 

Esta Orden General será de aplicabilidad a todo empleado del NPPR, según las 
disposiciones de la Ley Núm. 8-2017, según enmendada, conocida como Ley 
para la Administración y Transformación de los Recursos Humanos en el 
Gobierno de Puerto Rico; Ley Núm. 26-2017, según enmendada, conocida como 
Ley de Cumplimiento con el Plan Fiscal; Ley Núm. 45 de 18 de abril de 1935, 
según enmendada, conocida como ley del Sistema de Compensaciones por 
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III.

EIpropósitodeestaOrdenescrearlaUnidaddeRetenciónyAsignación,laque
tendráacargolosprocesosadministrativosdelosMiembrosdelNegociadodela
PoliciadePuertoRico(enadelante,MNPPR)yempleadosdelsistemaclasificado,
quese reportenporenfermedadnatural,emocional,suspensiónde empleoy
sueldo,licenciasmilitares,licenciasautorizadas.licenciassinsueldo,abandonode
servicioo reportadosalaCorporacióndelFondodelSegurodelEstado(CFSE)o
cualquierOtrarazónqueresulteenausenciasprolongadasporuntérminomayor
de treinta(30)díaslaborables.Elloincluirálaslicenciasmilitares.garantizándole
losderechosreconocidosporLeyUSERRA.Además,estaordenreorganiza,
revisa,definey agilizalos procedimientosa seguircon los empleadosdel
Negociado delaPolicíadePuertoRico(enadelante,NPPR),Conlaintegración
delSistemaIntegradodeTiempoyAsistencia(enadelante.SITA).Igualmente,
esta orden revisa las funcionesque ejercían los Coordinadoresde la Unidadde
RetenciónyAsignaciónyseconstituyenlasnuevasfuncionesyresponsabilidades
del Coordinador Central y los Coordinadores del Área.

Defin iciones

Parala consultade lasdefinicionesde los conceptoso términosutilizados0
relacionadosen estaOrdenGeneral.refiéraseal Glosariode Definiciones,
titulado: "Glosario de ConceptosPoliciacos".

Aplicabilidad

EstaOrdenGeneralserádeaplicabilidadatodoempleadodelNPPR,segúnlas
disposiciones delaLeyNúm.8-2017,segúnenmendada.conocidacomoLey
para la Administración y Transformaciónde los Recursos Humanos en el
GobiernodePuertoRico;LeyNúm.26-2017.Segúnenmendada,conocidacomo
LeydeCumplimientoconel PlanFiscal;LeyNúm.45de18deabrilde1935,
segúnenmendada,conocidacomoLeydelSistemadeCompensacionespor
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Accidentes del Trabajo; Ley Núm. 20-2017, según enmendada, conocida como 
Ley del Departamento de Seguridad Pública de Puerto Rico. 

IV. La Unidad de Retención y Asignación 

A. La Unidad de Retención y Asignación será la unidad de trabajo administrativa, 
que laborará en coordinación con el Negociado de Recursos Humanos, en la 
asignación de todo MNPPR o empleado del sistema clasificado, que por 
cualquíer motivo haya estado ausente del servicio por un periodo en exceso 
de treinta (30) dias laborables, exceptuando a los que se les conceda licencia 
por maternidad, licencia por paternidad, licencia regular o destaque y en ta 
cual se lomará la acción y detenninación correspondiente respecto a la 
reasignación del personal asignado al mismo. 

B. El Negociado de Recursos Humanos designará un Coordinador Central para 
los tramites establecidos en esta Orden General. 

V. Normas 

A. Ausenta del Servicio por más de Treinta (30) Días Laborables 

1. Empleados Reportados por Enfermedad Natural 

a. El empleado del NPPR que se ausente del trabajo por enfermedad por 
más de tres (3) d ías laborables, notificará a su supervisor inmediato y 
hará entrega de un certificado médico que evidencie tal condición y el 
tiempo que deberá permanecer en descanso. El empleado será 
responsable de incluir en el SITA el certificado médico cada tres (3) 
días laborables que se encuentre reportado por enfermedad. En caso 
de estar reportado por más de treinta (30) dias laborables, enviará el 
certificado médico al Coordinador del Área y este a su ve2, lo enviará 
al Auxiliar del Control de Asistencia para que realice el monitoreo de 
SITA o UKG mientras el empleado esté ausente. 

b. El empleado será responsable de someter el certificado médico a 
través del SITA. En casos en que el empleado no someta o coordine 
la entrega de la respectiva excusa médica y no se tenga conocimiento 
de su estatus, se referirá para el seguimiento y acción administrativa 
correspondiente. 

c. En el caso de aquellos empleados clasificados no incluidos en SITA, 
deberán de hacer llegar la documentación médica y mantener 
actualizado su estado a través del Coordinador del Área según 
establecido en esta Orden General. 
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IV.

V.

Accidentesdel Trabajo:Ley Núm.20-2017.segúnenmendada,conocidacomo
Ley del Departamento de Seguridad Pública de Puerto Rico.

La Unidad de Retención y Asignación

A. LaUnidaddeRetenciónyAsignaciónserálaunidaddetrabajoadministrativa,
que laboraráen coordinaciónconel Negociadode RecursosHumanos,en la
asignaciónde todo MNPPR 0 empleado del sistema clasificado,que por
cualquier motivo haya estado ausente del servicio por un periodo en exceso
de treinta (30)dias laborables,exceptuandoa losque se les conceda licencia
por matemidad, licenciapor patemidad,licencia regularo destaquey en la
cual se tomará la acción y determinacióncorrespondienterespecto a la
reasignación del personal asignado al mismo.

B. EINegociadodeRecursosHumanosdesignaráunCoordinadorCentralpara
IOStramites establecidos en esta Orden General.

Normas

A. Ausente del Servicio por más de Treinta (30)Dias Laborables

1. Empleados Reportados por Enfermedad Natural

a. EIempleadodelNPPRqueseausentedeltrabajoporenfermedadpor
másde tres(3)dias laborables.notificaráa Susupervisorinmediatoy
haráentregadeuncertificadomédicoqueevidencietalcondicióny el
tiempo que deberá permanecer en descanso. EI empleado será
responsablede incluir en el SITA el certificadomédicocada tres (3)
días laborables que se encuentre reportado por enfermedad. En caso
de estar reportado por más de treinta (30) dias laborables, enviará el
certificadomédicoal Coordinadordel Áreay este a Suvez, 10enviará
al Auxiliar del Control de Asistencia para que realice el monitoreo de
SITA o UKGmientras el empleado esté ausente.

b. EI empleado será responsable de someter el certificado médico a
través del SITA. En casos en que el empleado no someta o coordine
la entregade la respectivaexcusamédicay no se tengaconocimiento
de su estatus,se referirápara el seguimientoy acciónadministrativa
correspondiente.

c. En el caso de aquellos empleados clasificados no incluidos en SITA.
deberán de hacer llegar la documentación médica y mantener
actualizado su estado a través del Coordinador del Área según
establecido en esta Orden General.
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d. En caso de ser necesario, el Negociado de Recursos Humanos o el 
Coordinador de Area serán responsables de solicitar a la Oficina de 
Servicios Médicos (de ser una condición física u orgánica) o la División 
de Psico!ogla y Trabajo Social (de ser una condición psicológica o 
emocional) que el empleado sea evaluado, en el término de cada seis 
(6) meses de estar reportado por enfermedad natural y que éste haya 
estado presentando su certificado médico. Si el examen revela que el 
empleado no está apto para continuar en el servicio activo, se referirá 
el caso a la Junta de Evaluación Médica para la evaluación final y 
recomendación al Comisionado sobre su separación al servicio activo. 
Estos serán responsables, además, de mantenerse informados y 
actualizados sobre aquellos empleados reportados por enfermedad 
natural y que estén próximos a cumplir los trescientos sesenta (360) 
dias o doce (12) meses, para procurar que se dé inicio a los procesos 
dispuestos en esta Orden. 

e. Si el empleado continúa reportado enfermo por trescientos sesenta 
(360) días, el Coordinador de Area podrá solicitar al Coordinador 
Central que oriente al empleado sobre el seguro por incapacidad o 
cualquier otro seguro al cual tenga derecho el empleado, y/o referirto 
para que se inicie el proceso de cesantía, o la Deciaración de Puesto 
Vacante según corresponda. 

2. Empleados Reportados por Enfermedad Ocupacional o Accidente de 
Trabajo 

a. Los empleados que en el desempeno de sus funciones sufran un 
accidente en el trabajo o enfermedad ocupacional, informarán 
inmediatamente a su Supervisor. A su vez. le solicitará que 
cumplimente el formulario CFSE-0373, titulado: ' Informe Patronal", 1 en 
todas sus partes o aquel establecido para reportar estas condiciones 
por la Corporación del Fondo del Seguro de Estado. El Supervisor 
remitirá copia de dicho informe at NRH y del formulario PPR-307.10, 
titulado: 'Autorización para Divulgación de Información Médica•. Esta 
última, de haber sido cumplimentada voluntariamente por el MNPPR o 
empleado civil. 

b. Ningún Supervisor podrá negarse a referir a la Corporación del Fondo 
del Seguro del Estado (en adelante CFSE) un caso que le haya sido 
informado coma accidente del trabajo o enfermedad ocupacional. 

c. Los empleados que estén reportados a la Corporación del Fondo del 
Seguro del Estado por un accidente del trabajo y sean dados de alta, 
se incorporarán al servicio activo inmediatamente. De no hacerlo asl , 

1 CFSE 02-<141 (CFSE-0373)JUNl0n015 
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d. En caso de ser necesario, el Negociado de Recursos Humanos o el
Coordinadorde Área serán responsablesde solicitara la Oficinade
ServiciosMédicos(deserunacondiciónfísicau orgánica)o la División
de Psicologíay Trabajo Social (de ser una condición psicológicao
emocional) que el empleado sea evaluado, en el término de cada seis
(6) mesesde estar reportadopor enfermedadnaturaly queéste haya
estado presentando su certificado médico. Si el examen revela que el
empleado no está apto para continuar en el servicio activo, se referirá
el caso a la Junta de EvaluaciónMédica para la evaluaciónfinal y
recomendación al Comisionado sobre su separación al servicio activo.
Estos serán responsables.además.de mantenerseinformadosy
actualizados sobre aquellos empleados reportados por enfermedad
natural y que estén próximos a cumplir los trescientos sesenta (360)
dias 0 doce (12) meses, para procurar que Sedé inicio a los procesos
dispuestos en esta Orden.

e. Si el empleado continúa reportado enfermo por trescientos sesenta
(360) días, el Coordinador de Área podrá solicitar al Coordinador
Central que oriente al empleado sobre el seguro por incapacidad o
cualquier otro seguro al cual tenga derecho el empleado, ylo referirlo
para que se inicie el proceso de cesantia, o la Declaración de Puesto
Vacante según corresponda.

2. Empleados Reportados por Enfermedad Ocupacional 0 Accidente de
Trabajo

a. Los empleados que en el desempeño de sus funciones sufran un
accidente en el trabajo 0 enfermedad ocupacional. informarán
inmediatamente a Su Supervisor. A Su Vez. le solicitará que
cumplimente el formulario CFSE-0373, titulado: "Informe Patronal', I en
todas sus partes o aquel establecido para reportar estas condiciones
por la Corporación del Fondo del Seguro de Estado. EI Supervisor
remitirá copia de dicho informe al NRH y del formulario PPR-307.10.
titulado: "Autorización para Divulgación de Información Médica'. Esta
última. de haber sido cumplimentadavoluntariamente por el MNPPR o
empleado civil.

b. Ningún Supervisor podrá negarse a referir a la Corporación del Fondo
del Seguro del Estado (en adelante CFSE) un caso que le haya sido
informado coma accidente del trabajo o enfermedadocupacional.

c. Los empleados que estén reportados a la Corporación del Fondo del
Seguro del Estado por un accidente del trabajo y sean dados de alta,
Se incorporarán al servicio activo inmediatamente. De no hacerlo así,

02-041 (CFSE0373) RIN'Ot2015
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justificarán el periodo ausente. de lo contrario, la División de Licencias 
descontará dicho periodo de los balances correspondientes. De ser 
necesario para tomar una determinación o de surgir dudas. el 
Supervisor inmediato solJcitará se efectúe la investigación 
administrativa que corresponda. 

d. La Oficina de Servicios Médicos evaluará al empleado (civil o MNPPR) 
una vez haya sido dada de alta o se encuentre en CT y se persone a 
laborar al servicio activo. Este presentará los documentos expedidos 
por el Fondo del Seguro del Estado. La OSM se regirá por las 
disposiciones establecidas en la Orden General Capitulo 100, Sección 
148, titulada: "Oficina de Servicios Médicos" y la Orden Especial 2010-
2, titulada: "Normas para la Investigación de Personal que se Incorpora 
a la Agencia por Razón de Reinstalaciones y Reingresos• y por 
aquellas regulaciones y procedimientos establecidos para estos 
efectos. 

e. Los empleados tendrán cinco (5) días laborables, a partir del accidente, 
para realizar la reclamación ante la CFSE. En el caso de enfermedades 
ocupacionales, este término será de tres (3) anos, a partir de que la 
condición le provoque inhabilidad para desempenar sus func-iones y de 
que tenga, o razonablemente debió haber tenido, conocimiento de que 
la enfermedad que padece es causada por su empleo. 

f. En caso de que el accidente sea de tal m39nitud que requiera atención 
inmediata en una sala de emergencia privada, el empleado podrá 
solicitar al Supervisor, luego de ser dado de alta, que cumplimente el 
formulario CFSE-0373 y, presentará el caso en la CFSE. El empleado 
tendrá que presentar a la CFSE una copia certificada del récord médico 
de la inslttución de salud en la cual fue atendido previamente. 

g. El Supervisor cumplimentará el formulario PPR-621.2, titulado: 
"Informe de Otros Incidentes o Servidos•. a través del Sistema GTE. 
Al completar este informe, de no haber estado presente en el incidente, 
utilizará el vocablo "el MNPPR o empleado informa que. el MNPPR o 
empleado alega que• y, tendrá que ser claro y preciso en la información 
a ser esbozada. 

h. Cuando sean choques o accidentes graves o fatales, el Comisionado 
Auxiliar en Operaciones de Campo (en adelante CAOC), Comandante 
de Área o Director de Precinto, Distlito o unidad de trabajo, según 
corresponda, realizará las indagaciones oorrespondientes para dar 
conocimiento al Comisionado. Sin embargo, es la CFSE quien realiza 
la investigación para determinar si se trata de un accidente del trabajo. 
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justificarán el periodo ausente, de 10contrario, la División de Licencias
descontará dicho periodo de los balances correspondientes. De ser
necesario para tomar una determinación o de Surgir dudas, el
Supervisor inmediato solicitará se efectúe la investigación
administrativa que corresponda.

La Oficina de Servicios Médicos evaluará al empleado (civil 0 MNPPR)
una vez haya sido dada de alta o se encuentre en CT y se persone a
laborar al servicio activo, Este presentará los documentos expedidos
por el Fondo del Seguro del Estado. La OSM se regirá por las
disposiciones establecidas en la Orden General Capitulo 100, Sección
148. titulada: "Oficina de Servicios Médicos" y la Orden Especial 2010-
2. titulada: "Normas para la Investigación de Personal que se Incorpora
a la Agencia por Razón de Reinstalaciones y Reingresos' y por
aquellas regulaciones y procedimientos establecidos para estos

LOSempleados tendrán Cinco (5) dias laborables. a partir del accidente,
para realizar la reclamación ante la CFSE. En el caso de enfermedades
ocupacionales, este término será de tres (3) años, a partir de que la
condición le provoque inhabilidad para desempeñar sus funciones y de
que tenga, o razonablemente debió haber tenido. conocimiento de que
la enfermedad que padece es causada por su empleo.

En caso de que el accidente sea de tal magnitud que requiera atención
inmediata en una sala de emergencia privada, el empleado podrá
solicitar al Supervisor. luego de ser dado de alta, que cumplimente el
formulario CFSE-0373 y. presentará el caso en la CFSE. EI empleado
tendrá que presentar a la CFSE una copia certificada del récord médico
de la institución de salud en la cual fue atendido previamente.

g. EI Supervisor cumplimentará el formulario PPR•621.2, titulado:
"Informe de Otros Incidentes o Servicios", a través del Sistema GTE
Al completar este informe. de no haber estado presente en el incidente,
utilizará el vocablo "el MNPPR o empleado informa que, el MNPPR o
empleado alega que- y, tendrá que Ser claro y preciso en la información
a ser esbozada.

h. Cuando sean choques o accidentes graves o fatales. el Comisionado
Auxiliar en Operaciones de Campo (en adelante CAOC). Comandante
de Área0 Directorde Precinto,Distritoo unidadde trabajo,según
corresponda, realizará las indagaciones correspondientes para dar
conocimiento al Comisionado. Sin embargo, eS la CFSE quien realiza
la investigación para determinar si se trata de un accidente del trabajo.
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i. En caso de ser aplicable. el Director de la Unidad de Trabajo. notificará 
a OSHA dentro de las ocho (8) o veinticuatro (24) horas. conforme es 
requerido por el "Occupalional Safe/y and Heallh Act of 1970" y 
regulación aplicable. La notificación se podrá realizar mediante Online 
o teléfono. 

j. El Supervisor notificará a la CFSE dentro de las ocho (8) horas 
siguientes al accidente cuando ocurra un accidente grave o fatal. 

k. El Supervisor inmediato del MNPPR o empleado civil que se reporte a 
la CFSE, tendrá la responsabilidad de complementar en todas sus 
partes el formulario CFSE 373, "Informe Patronal' y enviar copia al 
Coordinador del Área que corresponda, quien a su vez enviará copia 
a la División de Nombramientos y Cambios. Será responsabilidad del 
Supervisor del empleado y del Coordinador del Area notificar al 
Director de la Unidad sobre el estatus y solicitudes presentadas por el 
empleado. 

l. Una vez el empleado sea evaluado, entregará copia de la Decisión del 
Administrador sobre Tratamiento Médicos de la CFSE, Formulario 
CFSE-395, "Determinación del Administrador sobre Tratamiento 
Médico· al Supervisor, y este a su vez al Coordinador del Área. Éste 
último, lo remitirá al Coordinador del Central de la Superintendencia, 
con copia a la División de Nombramientos y Cambios. 

m. Cuando el MNPPR o empleado civil asista a cílas médicas y se 
encuentre bajo tratamiento médico (CT) bajo la CFSE, el periodo 
ausente será descontado de su licencia de enfermedad o de la licencia 
que corresponda según el orden de cascada establecido. Bajo ningún 
concepto, se autorizará al empleado que se reporta por enfermedad 
descontar de los dlas que no sean de enfermedad. Al momento de 
agotar los dias de enfermedad se descontarán de los balances que 
tenga disponibles según el orden de cascada establecido. 

n. Ningún MNPPR o empleado civil que se encuentre bajo tratamiento en 
la CFSE podrá realizar labor alguna mediante paga. Solamente podrá 
desempeñarse en aquellos menesteres que la CFSE le autorice como 
parte de la terapia o tratamiento. 

o. En el caso de tos MNPPR, mientras la CFSE no haya relacionado su 
caso como accidente del trabajo, se les descontarán los dlas en que 
permanezca hospitalizado recluido bajo tratamiento médico de las 
licencias acumuladas. Agotadas dichas licencias, quedará sin el pago 
de salario, por lo que el MNPPR deberá solicitar una licencia sin sueldo, 
en un término de quince (15) dias de anticipación a la fecha de 
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k.

Encasode seraplicable.el Directorde la UnidaddeTrabajo.notificará
a OSHA dentro de las ocho (8) 0 veinticuatro (24) horas, conforme es
requerido por el "Occupationa,lSafety and Health Act Of 1970" y
regulación aplicable. La notificación se podrá realizar mediante Online
0 teléfono.

EI Supervisor notificará a la CFSE dentro de las ocho (8) horas
Siguientesal accidentecuandoocurraun accidentegrave0 fatal.

EI Supervisorinmediatodel MNPPRo empleadocivil quese reportea
la CFSE, tendrá la responsabilidad de complementar en todas sus
partesel formulario CFSE 373, "InformePatronal"y enviar copia al
CoordinadordelÁreaquecorresponda,quiena Suvezenviarácopia
a la División de Nombramientos y Cambios. Será responsabilidaddel
Supervisor del empleado y del Coordinador del Área notificar al
Directorde la Unidadsobreel estatusy solicitudespresentadasporeI
empleado.

Unavez el empleado sea evaluado, entregará copia de la Decisióndel
Administrador sobre Tratamiento Médicos de la CFSE, Formulario
CFSE-395, "Determinación del Administrador sobre Tratamiento
Médico' al Supervisor, y este a Suvez al Coordinador del Área. Éste
último, 10remitiráal Coordinadordel Centralde la Superintendencia,
con copia a la División de Nombramientos y Cambios.

m. Cuando el MNPPR o empleado civil asista a citas médicas y se
encuentre bajo tratamiento médico (CT) bajo la CFSE. el periodo
ausente será descontado de su licencia de enfermedad o de la licencia
que corresponda según el orden de cascada establecido. Bajo ningún
concepto. se autorizará al empleado que se reporta por enfermedad
descontar de los días que no sean de enfermedad. Al momento de
agotar los dias de enfermedad se descontarán de los balances que
tenga disponibles según el orden de cascada establecido.

n. NingúnMNPPRo empleadocivil que se encuentrebajo tratamiento en
la CFSEpodrá realizarlaboralgunamediantepaga.Solamentepodrá
desempeñarse en aquellos menesteres que la CESE le autorice como
parte de la terapia o tratamiento.

o. En el caso de los MNPPR, mientras la CFSE no haya relacionado Su
caso Comoaccidente del trabajo. se les descontarán los dias en que
permanezca hospitalizado recluido bajo tratamiento médico de las
licenciasacumuladas.Agotadasdichaslicencias,quedarásin el pago
de salario,por 10que el MNPPRdeberá solicitar una licenciasin Sueldo,
en un término de quince (15) dias de anticipación a la fecha de
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vencimiento de sus balances. Esto aplica a todos los casos referidos a 
la Unidad de Retención y Asignación. 

p. Cuando la CFSE relacione la condición y autorice el Alta, el MNPPR 
solicitará a la Junta de Evaluación de Casos de Cesantías y 
Descuentos de Licencias se le acredite el tiempo que estuvo 
hospitalizado o recluido bajo tratamiento médico. 

q. Los empleados que deseen reclamar días por hospilalización o 
reclusión bajo tratamiento médico, tendrán que hacer entrega de la 
certificación, a tales efectos, del hospital donde estuvieron recluidos y 
del médico que los evaluó, durante el período de reclusión, bajo 
tratamiento médico. Esta certificación, se la entregará al Supervisor y 
al Coordinador del Atea. El Coordinador del Área tendrá la 
responsabilidad de enviar la respectiva certificación al Coordinador 
Central para que el NRH advenga en conocimiento y pueda anejar la 
certificación al expediente del empleado. 

r. Los MNPPR que hayan sufrido un accidente del trabajo que el CSFE 
haya relacionado y luego reclamen al CSFE una segunda condición, si 
sólo reciben tratamíento médico en descanso en esa segunda 
alegación, se le descontará de los balances de licencias acumuladas 
hasla que la CFSE decida la relación causal del mismo. 

s. Todo empleado solicitará la reserva de empleo por escrito dirigido al 
Comisionado, en un ténnino de treinta (30) dlas antes de cumplir los 
trescientos sesenta (360) dlas. La reserva de empleo será a discreción 
del Comisionado o su representante autorizado y de acuerdo con las 
disposiciones de las leyes. 

3. Empleados Cumpliendo Notificación de Resolución de Cargos por 
más de treinta (30) dias laborables 

a. El Comandante de Distrito o el Director de Unidad del Empleado, 
diligenciará el formulario PPR-441, titulado: "Notificación de 
Resolución de Cargos• por el término que indica la Resolución Final. 
Se notificará copia de este diligenciamiento al Negociado de Recursos 
Humanos conforme dispuesto en la Orden General y los 
procedimientos que regulan estos procesos. 

b. El Comandante de Distrito o el Director de Unidad en común acuerdo 
con el Coordinador del Área, darán el seguimiento correspondiente al 
empleado hasta que este se tenga que reincorporar. No incluirá en el 
referido ningún documento de la investigación administrativa, solo la 
copia del PPR-441. 
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p.

q,

S,

vencimiento de sus balances. Esto aplica a todos los casos referidos a
la Unidad de Retención y Asignación,

Cuando la CFSE relacione la condición y autorice el Alta, el MNPPR
solicitará a la Junta de Evaluación de Casos de Cesantías y
Descuentos de Licencias se le acredite el tiempo que estuvo
hospitalizado0 recluido bajo tratamientomédico.

Los empleados que deseen reclamar dias por hospitalización 0
reclusión bajo tratamiento médico, tendrán que hacer entrega de la
certificación,a tales efectos,del hospitaldondeestuvieronrecluidosy
del médico que los evaluó, durante el periodo de reclusión. bajo
tratamiento médico. Esta certificación, se la entregará al Supervisor y
al Coordinador del Área. EI Coordinador del Área tendrá la
responsabilidad de enviar la respectiva certificación al Coordinador
Centralpara que el NRHadvengaen conocimientoy puedaanejar la
certificación al expediente del empleado.

LosMNPPRque hayanSufridoun accidentedel trabajoque el CSFE
haya relacionadoy luego reclamen al CSFE una segundaCondición,si
sólo reciben tratamiento médico en descanso en esa segunda
alegación, se le descontará de IOSbalances de licencias acumuladas
hasta que la CFSE decida la relación causal del mismo.

Todo empleadosolicitarála reservade empleopor escritodirigido al
Comisionado, en un término de treinta (30) días antes de cumplir los
trescientos sesenta (360) días. La reserva de empleo será a discreción
del Comisionado o su representante autorizado y de acuerdo con las
disposiciones de las leyes.

3. Empleados Cumpliendo Notificación de Resolución de Cargos por
más de treinta (30) días laborables

a. EI Comandante de Distrito o el Director de Unidad del Empleado,
diligenciará el formulario PPR-441, titulado: -Notificación de
Resolución de Cargos" por el término que indica la Resolución Final.
Se notificaráCopiade este diligenciamiento al Negociadode Recursos
Humanos conforme dispuesto en la Orden General y los
procedimientos que regulan estos procesos.

b. EI Comandante de Distrito 0 el Director de Unidad en común acuerdo
con el Coordinadordel Área.daránel seguimientocorrespondienteal
empleado hasta que este se tenga que reincorporar. NO incluirá en el
referido ningún documento de la investigación administrativa, solo la
copia del PPR-441.
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4. Empleados disfrutando Licencias Sin Sueldo Autorizadas por más de 
(30) treinta días laborables 

a. Una vez la Agencia Je autoriza disfrutar esta licencia, el Comandante 
o Director del empleado referirá el expediente a la Unidad de Retención 
y Asignación. 

b. Una vez la licencia autorizada llegue a su límite de tiempo, e l MNPPR 
o empleado civil deberá entrevistarse oon el Coordinador de Área. 

c. Si el MNPPR o empleado civil desea una extensión de los términos de 
la referida licencia, deberá solicitarla con un minimo de quince (15) 
dias de anticipación a la fecha de vencimiento entregándola al 
Coordinador de Área. 

d. Si llegará antes del término concedido por la Agencia, deberá 
entrevistarse con el Coordinador del Área y entregar por escrito la 
razón por la cual solicita la reinstalación. 

5. Empleados en Ausencia Militar o "Military Leave" por más de (45) 
días laborables 

a. El empleado que deba estar en servicio militar por más de cuarenta y 
cinco (45) dlas laborables, deberá hacerlo por escrito y presentar las 
órdenes milrtares. Además, cumplimentará el PPR-736 a través del 
SITA o tramitará la entrega de la documentación oorrespondiente 
(órdenes y solicitudes) en la División de Licencias para que se 
actualice el sistema UKG. 

b. Una vez pasado los cuarenta y cinco (45) dias, el Supervisor o Jefe de 
Unidad referirá el expediente a la Unidad de Retención y Asignación a 
través del Coordinador de Á!ea. 

c. Será responsabilidad del empleado mantener actualizadas las órdenes 
milrtares a través del Coordinador de Área en caso de estas ser 
extendidas, acortadas o extendidas. la actualización, de ser posible, 
debe ser realizada con cinco (5) dlas de anticipación al cambio. 
Igualmente, en caso de actualización, tan pronto sea posible, deberá 
mantener actualizadas o procurar que se actualicen sus solicrtudes de 
licencia en los sistemas de asistencia. 

d. Al empleado que se encuentre en ausencia militar, se~ reconocerán 
y salvaguardarán, todos los derechos y beneficios que les asisten bajo 
la Ley USERRA, la Ley del Veterano Puertorriqueño y el Código Militar 
de Puerto Rico del Siglo XXI. 
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4, EmpleadosdisfrutandoLicenciasSinSueldoAutorizadaspormásde
(30) treinta dias laborables

a. Una vez la Agencia le autoriza disfrutar esta licencia, el Comandante
oDirectordel empleado referiráel expedientea la Unidad deRetención
y Asignación.

b. UnaVezla licenciaautorizadalleguea Sulimitede tiempo,el MNPPR
o empleado civil deberá entrevistarse con el Coordinador de Área.

c. Si el MNPPR0 empleado civil desea una extensión de los términos de
la referidalicencia,deberáSolicitarlacon un minimode quince(15)
días de anticipacióna la fecha de vencimientoentregándolaal
Coordinador de Área,

d, Si llegará antes del término concedidopor la Agencia, deberá
entrevistarsecon el Coordinadordel Área y entregar por escrito la
razón por la cual solicita la reinstalación.

5. Empleadosen AusenciaMilitar 0 "MilitaryLeave••por más de (45)
dias laborables

a. EIempleadoquedebaestarenserviciomilitarpormásdecuarentay
cinco (45) días laborables,deberá hacerlopor escrito y presentarlas
órdenes militares, Además, cumplimentará el PPR-736 a través del
SITA o tramitarála entregade la documentacióncorrespondiente
(órdenes y solicitudes) en la División de Licencias para que se
actualice el sistema UKG.

b. Unavezpasadoloscuarentay cinco(45)días,eI SupervisoroJefe de
Unidadrefenráelexpedientea laUnidaddeRetenciónyAsignacióna
través del Coordinador de Área.

c. Será responsabilidad del empleado mantener actualizadas las órdenes
militares a través del Coordinador de Área en caso de estas ser
extendidas, acortadas 0 extendidas. La actualización, de ser posible,
debe ser realizada con cinco (5) dias de anticipación al cambio.
Igualmente.en caso de actualización.tan pronto sea posible,deberá
mantener actualizadas o procurar que se actualicen sus solicitudes de
licencia en los sistemas de asistencia.

d. Al empleado que se encuentre en ausencia militar, se le reconocerán
y salvaguardarán,todoslosderechosy beneficiosquelesasistenbajo
la LeyUSERRA,la LeydelVeteranopuertorriqueñoy el CódigoMilitar
de Puerto Rico del Siglo XXI.
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6. Empleados agotando múltiples licencias y/o pendiente a Renuncia 

a. De exceder del término de treinta (30) dlas. el MNPPR o empleado civil 
deberá solicitarle al Comisionado la autorización del d isfrut.e de sus 
licencias, incluyendo la hoja de balances del SITA o balances conforme 
UKG y la carta de renuncia (según aplique). 

/ b. Una vez aprobada la misma, será referido a la Unidad de Retención y 
Asignación. 

B. Referidos a la Unidad de Retención y Asignación 

1. Unidad de Trabajo del Empleado 

a. El Director de la Unidad de Trabajo referirá el caso al Coordinador del 
Área. Este le referirá el expediente o documentación del empleado de 
manera digital para que sea este quien monitoree al empleado y 
mantenga un expediente del mismo durante el tiempo que este referido 
a la Unidad de Retención y Asignación o hasta que el empleado se 
incorpore nuevamente. El Coordinador del Área, será quien realizará 
e l procedimiento correspondiente de referido a la Unidad. El 
expediente de la Unidad de Retención y Asignación será custodiado 
por el Coordinador del Area y el Expediente Personal, permanecerá en 
su Unidad de Trabajo, Se referirá al empleado ausente mediante el 
formulario PPR-307.2, titulado: •Referido de Casos a la Unidad de 
Retención y Asígnación", (en adelante, PPR-307.2) y será enviado de 
manera digital al Coordinador de Área. 

b. En casos de enfermedad natural u ocupacional, el Director o Jefe de 
la Unidad complementará además, e l formulario PPR-307.4, titulado: 
"Reporte de Enfermedad" y la referirá al Coordinador de Area junto con 
la documentación indicada en el apartado anterior. 

c. En los casos de enfermedad natural, ocupacional o emocional. el 
Director o Jefe de la Unidad gestionará con el empleado la firma 
voluntaria del formulario PPR-307.10. titulado: "Autorización para 
Divulgación de Información Médica" para ser referida al Coordinador 
de Area junto con la demás documentación requerida en esta Orden. 
La negativa del empleado a cumplimentar el formulario PPR-307.10, 
no obstaculizará su referido a la Unidad de Retención y Asignación. 

d. En el caso de los empleados pertenecientes al sistema clasificado, e l 
referido se hará utilizando métodos alternos de correo electrónico, 
documentación fisica, memorandos y/o documentación electrónica 
que cumpla los mismos fines. 
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6. Empleados agotando múltiples licencias ylo pendiente a Renuncia

a. Deexcederdeltérminodetreinta(30)días.elMNPPRoempleadocivil
deberá solicitarle al Comisionado la autorización del disfrute de sus
licencias, incluyendo la hoja de balances del SITA o balances conforme
UKGy la Cartade renuncia (segúnaplique).

b. Unavezaprobadalamisma,seráreferidoa laUnidaddeRetencióny
Asignación.

B. Referidos a la Unidad de Retención y Asignación

1. Unidad de Trabajo dol Empleado

a. EI Directorde la Unidad de Trabajo referirá el caso al Coordinador del
Área.Estele referiráel expedienteodocumentacióndelempleadode
manera digital para que sea este quien monitoree al empleado y
mantenga un expediente del mismo durante el tiempo que este referido
a la Unidadde Retencióny Asignacióno hasta que el empleadose
incorporenuevamente. EI Coordinadordel Área,será quien realizará
eI procedimiento correspondiente de referido a la Unidad. EI
expediente de la Unidad de Retención y Asignación será custodiado
porel CoordinadordelÁreay el ExpedientePersonal,permaneceráen
SuUnidad de Trabajo. Se referirá al empleado ausente mediante el
formulario PPR-3072. titulado: *Referido de Casos a la Unidad de
Retencióny Asignación",(en adelante,PPR-307.2)y seráenviadode
manera digital al Coordinador de Área

b. En casos de enfermedad natural u ocupacional, el Director o Jefe de
la Unidad complementará además, el formulario PPR-307.4, titulado:
*ReportedeEnfermedad"y la referiráalCoordinadordeÁreajunto con
la documentación indicada en el apartado anterior.

c. En IOScasos de enfermedad natural. ocupacional 0 emocional, el
Director 0 Jefe de la Unidad gestionarácon el empleado la firma
voluntaria del formulario PPR-307,10. titulado: •Autorización para
Divulgación de Información Médica" para ser referida al Coordinador
deÁreajuntoconlademásdocumentaciónrequeridaenestaOrden.
La negativa del empleado a cumplimentar el formulario PPR-307.10,
no obstaculizarásu referidoa laUnidadde Retencióny Asignación.

d. En el caso de los empleados pertenecientes al sistema clasificado, el
referido se hará utilizando métodos alternos de correo electrónico.
documentación física. memorandos y/o documentación electrónica
que cumpla IOSmismos fines.
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e. Cuando un MNPPR haya estado treinta (30) dias laborables o más 
reportado por enfermedad, el Comisionado Auxiliar, Comandante de 
Area o Director de la Unidad, según corresponda, a través del 
Coordinador del Area ordenará la ocupación de las armas asignadas 
según dispone la Orden General Capitulo 600, Sección 618, titulada: 
"Uso y Manejo de las Armas de Reglamento·. Esto no aplicará a los 
MNPPR que mediante aprobación expresa, la Autoridad Nominadora 
le conceda el disfrute de las horas compensatorias o licencias 
autorizadas por motivos de renuncias o retiro. 

f. Al momento de referir al empleado a la Unidad de Retención y 
Asignación, la entrada de datos al sistema SITA, deberá estar al d ia. 
Lo mismo aplicará al sistema UKG de ser necesario. 

2. Coordinador del Área de la Unidad de Retención y Asignación 

a. El Coordinador del Area digitalizará el expediente con todos sus anejos. 
enviándolo vía correo electrónico al Coordinador Central de la 
Superintendencia. Con su referido, este cumplimentará y enviará 
copia digital del formulario PPR-307.5, titulado: "Lista de Cotejo para 
Expediente de Referido a la Unidad de Retención y Asignación". 

b. El Coordinador del Area será el encargado de actualizar la información 
del empleado en el Sistema REO (Registro de Empleados 
Desarmados) tan pronto sea referido a la Unidad de Retención y 
Asignación. Deberá hacer mensual la hoja de seguimiento del 
empleado el formulario PPR-307.6, titulado: "Informe de Seguimiento 
Sobre Casos Asignados a la Unidad de Retención y Asignación", esto 
último lo deberá realizar en el Sistema REO y en el formulario PPR-
307.9, Ululado: "Informe Mensual del Personal Referido a la Unidad de 
Retención y Asignación", 

c. El Coordinador del Area se encargará de actualizar el expediente y 
entregará todo lo relacionado a la asistencia, al Auxiliar del Control de 
Asistencia. 

3. Coordinador de la Superintendencia 

a. Verificará que el expediente esté completo basado en la Hoja de Cotejo 
y el motivo de la ausencia y lo endosará al Coordinador Central. 

b. Veríficará que la persona referida tenga sus datos entrados en el 
sistema RED. 

Página 9 de 26 

Núm.: 307 Titulo: Unidadde Retencióny AsÓnación

e. Cuando un MNPPR haya estado treinta (30) dias laborables0 más
reportado por enfermedad, el Comisionado Auxiliar, Comandante de
Área o Directorde la Unidad.segúncorresponda.a travésdel
CoordinadordelÁreaordenarálaocupaciónde lasarmasasignadas
según dispone la Orden General Capitulo 600. Sección 618. titulada:
"Uso y Manejode las Armasde Reglamento'.Esto no aplicaráa los
MNPPR que mediante aprobación expresa. la Autoridad Nominadora
le conceda el disfrute de las horas compensatorias 0 licencias
autorizadas por motivos de renuncias 0 retiro.

f. Al momentode referiral empleadoa la Unidadde Retencióny
Asignación, la entrada de datos al sistema SITA. deberá estar al dia.
LOmismo aplicará al sistema UKG de ser necesario.

2. CoordinadordelÁreadelaUnidaddeRetenciónyAsignación

a. EICoordinadordelÁreadigitalizaráel expedientecontodossusanejos,
enviándolo vía correo electrónico al Coordinador Central de la
Superintendencia.Con su referido,este cumplimentaráy enviará
copiadigitaldel formularioPPR-307 titulado:"Listade Cotejopara
ExpedientedeReferidoa laUnidaddeRetenciónyAsignación".

b. EICoordinadordelÁreaseráel encargadodeactualizarla información
del empleado en eI Sistema RED (Registro de Empleados
Desarmados)tan pronto sea referidoa la Unidadde Retencióny
Asignación. Deberá hacer mensual la hoja de seguimiento del
empleadoel formularioPPR-307.6,titulado:•Informede Seguimiento
SobreCasosAsignadosa la Unidadde Retencióny Asignación",esto
último10deberá realizaren el SistemaREDy en el formularioPPR-
307,9, titulado: •Informe Mensual del Personal Referido a la Unidad de
Retención y Asignación* ,

c. EICoordinadordelÁreaseencargarádeactualizarel expedientey
entregará todo 10relacionado a la asistencia, al Auxiliar del Control de
Asistencia,

3. Coordinador do la Superintendencia

a. VerificaráqueelexpedienteestécompletobasadoenlaHojadeCotejo
y el motivo de la ausencia y 10endosará al Coordinador Central.

b. Verificará que la persona referida tenga sus datos entrados en el
sistema RED.
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c. Cotejará que los equipos asignados al MNPPR. hayan sido ocupados 
o entregados segun el formulario PPR-307.3, titulado: "Recibo de 
Ocupación de Propiedad y Annas Autorizadas". 

4. Coordinador Central 

a. Referirá al empleado al Auxiliar en Control de Asistencia, para 
seguimiento del SITA. 

5. Auxiliar en Control de Asistencia 

a. El Auxiliar en Control de Asistencia del Area se encargará de actualizar 
la información del empleado en el Sistema SITA o UKG cada dos 
semanas. Esto incluye: añadir Certificados médicos cada 3 dias. 
justificar en el SITA o UKG los días ausente por el concepto de 
enfermedad, etc. 

b. Cuando sea necesario, dará seguimiento at empleado para que este 
someta su asistencia utilizando el SITA o UKG de forma semanal (en 
la medida que sea posible). 

c. En el caso de que el empleado esté imposibilitado, semanalmente 
capturará y completará la asistencia del empleado, utilizando la 
herramienta de "acción" en el Sil A o las acciones correspondientes en 
UKG. 

C. Incorporación al Servicio Empicados 

1. Reportado por Treinta (30) Días Laborables o Menos 

a. los Comisionados Auxiliares, Comandantes de Áreas y Unidades de 
Trabajo podrán autorizar la incorporación al servicio de aquel 
empleado que haya estado ausente por un periodo de treinta (30) d las 
o menos. Además, requerirán el certificado médico, ya sea de la CFSE 
o médico privado, que no tenga ninguna restricción para prestar 
servicio. Será responsabilidad de los Directores de las Unidades de 
Trabajo verificar el certificado médico y, citar al empleado para 
corroborar que está apto para realizar las funcione.s inherentes al 
puesto, antes de designarle tumo de servicio o realizar sus tareas. Del 
certificado médico tener alguna restricción médica deberá ser referido 
al OSM conforme la regulación vigente establecida a los efectos. 

b. El Coordinador del Area revisará con el Auxiliar en Control de 
Asistencia que el empleado que tenga su asistencia actualizada en el 
Sistema SITA o UKG y verificará que el empleado tenga la 
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c. Cotejará que IOSequipos asignados al MNPPR, hayan sido ocupados
0 entregados según el formulario PPR-307.3, titulado: -Recibo de
Ocupación de Propiedad y Armas Autorizadas".

4. Coordinador Central

a. Referirá al empleado al Auxiliar en Control de Asistencia, para
seguimiento del SITA.

5. Auxiliar en Control de Asistencia

a, EIAuxiliarenControldeAsistenciadelÁreaseencargarádeactualizar
la información del empleado en el Sistema SITA o UKG cada dos
semanas. Esto incluye: añadir Certificados médicos cada 3 dias,
justificar en el SITA o IJKG los dias ausente por el concepto de
enfermedad. etc.

b. Cuando sea necesario, dará seguimiento al empleado para que este
someta Suasistencia utilizando el SITA o UKG de forma semanal (en
la medida que sea posible),

c, En el caso de que el empleado esté imposibilitado, semanalmente
capturará y completará la asistencia del empleado, utilizando la
herramienta de "acción" en el SITA 0 las acciones correspondientes en
UKG.

C. Incorporación al Servicio Empleados

Reportado por Treinta (30) Dias Laborables o Menos

a. Los ComisionadosAuxiliares,Comandantesde Áreasy Unidadesde
Trabajo podrán autorizar la incorporación al servicio de aquel
empleado que haya estado ausente por un periodo de treinta (30)dias
o menos. Además, requerirán el certificado médico. ya sea de la CFSE
0 médico privado, que no tenga ninguna restricción para prestar
servicio. Será responsabilidad de los Directores de las Unidades de
Trabajo verificar el certificado médico y, Citar al empleado para
corroborar que está apto para realizar las funciones inherentes al
puesto, antes de designarle tumo de servicio 0 realizar sus tareas. Del
certificado médico tener alguna restricción médica deberá ser referido
al OSM conforme la regulación vigente establecida a los efectos.

b. EI Coordinador del Área revisará con el Auxiliar en Control de
Asistencia que el empleado que tenga Su asistencia actualizada en el
Sistema SITA o UKG y verificará que el empleado tenga la
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documentación necesaria al momento de la entrevista de la Unidad de 
Retención y Asignación. 

c. Deberá notificar vía correo electrónico la incorporación del empleado 
al Coordinador Central de Recursos Humanos y a la División de 
Nombramientos y Cambios para que sea activado en SITA o UKG 
según la fecha de incorporación. 

2. Incorporaciones De Treinta (30) Días Laborables o Más (Coordinador 
Central) 

a. De haber alguna restricción o recomendación médica, toda 
incorporación al servicio del empleado por condiciones médicas, 
Incluyendo en CT, requiere una evaluación de la Oficina de Servicios 
Médicos (en adelante, OSM). Por consiguiente, el Supervisor solicitará 
la evaluación médica conforme a la Orden General Capitulo 100, 
Sección 148, titulada: "Oficina de Servicios Médicos• (en adelante, OG-
148). De no tener restrioción o recomendación médica, podrá ser 
incorporado por la Dívisión de Licencias. 

b. El empleado tendrá la obligación de comparecer a la OSM en la fecha 
y hora programada. Este, presentará los documentos expedidos por la 
CFSE o médico privado y la entrevista que le realizó el Coordinador de 
Área. Además, en caso de ser aplicable, entregará el formulario CFSE-
395 "Determinación del Administrador sobre Tratamiento Médico• a la 
División de Licencias. 

c. Si la evaluación realizada al empleado recomienda que continúe en 
descanso, se le continuará descontando el tiempo que se ausente del 
servicio de las licencias acumuladas a su favor y/ o se le orientará 
sobre los beneficios de incapacidad o de la Ley 44. 

d. La OSM determinará si el empleado está cualificado para realizar las 
funciones esenciales del puesto o rango. Si se recomienda un 
acomodo razonable, el empleado determinará si solicíla el mismo; y 
determinar solicitarlo, será su responsabilidad así hacerlo. Se prohibe 
que el médico recomiende lugares de trabajo o funciones que no sean 
cónsonas con la clasificación del puesto. La determinación será 
enviada a la División de Clasificación y Retribución del NRH en un 
periodo no mayor de cinco (5) dlas laborables. 

e. En caso de condiciones médicas psicológicas e incorporaciones de 
militares activados para atender un conflicto bélico, se requiere una 
evaluación de la Oficina de Psicología y Trabajo Social. Si la OSM o 
la OSTS determina que el empleado no puede ser rearmado, el 
empleado continuará en descanso hasla que pueda ser rearmado. 
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documentación necesaria al momento de la entrevista de la Unidad de
Retención y Asignación.

c. Deberánotificarvia correoelectrónicola incorporacióndel empleado
al CoordinadorCentral de Recursos Humanos y a la División de
Nombramientos y Cambios para que sea activado en SITA 0 UKG
Según la fecha de incorporación.

2. IncorporacionesDeTreinta(30)DíasLaborableso Más(Coordinador
Central)

a. De haber alguna restricción o recomendaciónmédica, toda
incorporaciónal servicio del empleado por condiciones médicas.
incluyendo en CT, requiere una evaluación de la Oficina de Servicios
Médicos(enadelante,OSM).Porconsiguiente.el Supervisorsolicitará
la evaluaciónmédica conforme a la Orden General Capitulo 100,
Sección148,titulada:"OficinadeServiciosMédicos*(enadelante.OG-
148). De no tener restriccióno recomendaciónmédica, podrá ser
incorporado por la División de Licencias.

b. EI empleado tendrá la obligación de comparecer a la OSM en la fecha
y horaprogramada.Este,presentarálosdocumentosexpedidospor la
CFSE o médico privado y laentrevista que le realizó el Coordinador de
Área.Además,encasodeseraplicable,entregaráelformularioCFSE-
395 "Determinación del Administrador sobre Tratamiento Médico" a la
División de Licencias.

c. Si la evaluaciónrealizadaal empleado recomiendaque continúeen
descanso,se le continuarádescontandoel tiempoque se ausentedel
servicio de las licencias acumuladas a Su favor yl o se le orientará
sobre los beneficios de incapacidado de la Ley 44.

d. La OSMdeterminarási el empleadoestá cualificadopara realizar las
funciones esenciales del puesto o rango. Si Se recomienda un
acomodorazonable.el empleadodeterminaráSiSolicitael mismo;y
determinarsolicitarlo,serásu responsabilidadasíhacerlo,Seprohibe
queel médicorecomiendelugaresde trabajoo funcionesquenosean
cónsonas con la clasificación del puesto. La determinación será
enviada a la División de Clasificación y Retribución del NRH en un
periodo no mayor de cinco (5) dias laborables.

e. En caso de condicionesmédicaspsicológicase incorporacionesde
militaresactivadosparaatenderun conflictobélico,Serequiereuna
evaluación de la Oficina de Psicologíay Trabajo Social. Si la OSM 0
la DSTS determina que el empleado no puede ser rearmado, el
empleado continuará en descanso hasta que pueda ser rearmado.
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f. Aquellas incorporaciones por Resolución de Cargos de más de treinta 
(30) días laborales, se realizarán en la División de Nombramientos y 
Cambios. El empleado deberá reportarse el próximo dia laborable 
después de cumplir ccn lo establecido en la medida disciplinaria. 
Deberá entregar el formulario PPR-441, titulado: "Certificación de 
Notificación del Personal" y toda documentación relaciona al momento 
de la inccrporación. Se preparará un documento notificando la 
incorporación y se enviará al empleado ante el Coordinador de la 
Superintendencia para la asignación de servicio. 

g. Los empleados dados de atta por su médicc privado o por la CFSE, se 
incorporarán al servicio activo inmediatamente. De no hacerlo asi, 
deberán justificar el periodo ausente, de lo contraño se desccntará 
dicho periodo de licencia regular y deberá presentarse ante el 
Coordinador de Área. 

h. Terminado el proceso de evaluación médica. el MNPPR o empleado 
del sistema clasificado deberá personarse a la División de Licencias y 
posteriormente al Coordinador de Superintendencia. 

D. Reportados por Sois (6) Meses o más (Coordinador del Área) 

1. El MNPPR u empleado civil solicttará la inccrporación a la Oficina del 
Comisionado. 

2. División de Recursos Humanos verificará lo siguiente: 

a. Detalle del Tiempo ausente (espacio de liempo). 
b. Razón por la ausencia (enfermedad natural. laboral, fondo ... ), 

3. Endoso de la unidad a la que pertenecia antes de la ausencia. 

4. ' Clear" del SARP: si tiene investigación, debe incluir motivo y eslatus de 
la misma. 

5. Certificación de Oficina de Legal, notificando si tiene o no solicitud de 
Declaración de Puesto Vacante o alguna investigación pendiente en 
proceso. 

6. Referido a División de Psicologia (en casos de 6 meses o más). 

7. Referido a la División Médica (en casos de 6 meses o más). 

8. De tener alguna investigación en curso por abandono de servicio o referido 
a Declaración de Puesto Vacante, no podrá ser incorporado, deberá 
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f. Aquellas incorporaciones por Resolución de Cargos de más de treinta
(30) dias laborales,se realizaránen la Divisiónde Nombramientosy
Cambios. EI empleado deberá reportarse el próximo dia laborable
después de cumplir con 10establecido en la medida disciplinaria.
Deberá entregar el formulario PPR-441, titulado: "Certificación de
Notificación del Personal" y toda documentación relaciona al momento
de la incorporación, Se preparará un documento notificando la
incorporación y se enviará al empleado ante el Coordinador de la
Superintendencia para la asignación de servicio.

g. Losempleadosdadosde altaporSumédicoprivadoo por laCFSE,se
incorporarán al servicio activo inmediatamente. De no hacerlo así,
deberán justificar el periodo ausente, de 10 contrario se descontará
dicho periodo de licencia regular y deberá presentarse ante el
Coordinador de Área.

h. Terminadoel procesode evaluaciónmédica.el MNPPRo empleado
del sistemaClasificadodeberápersonarsea la Divisiónde Licenciasy
posteriormente al Coordinador de Superintendencia.

D. Reportadospor Seis(6)Meses0 más (Coordinadordel Área)

1. EI MNPPR u empleado civil solicitará la incorporación a la Oficina del
Comisionado.

2. División de Recursos Humanos verificará 10siguiente:

a. Detalle del Tiempo ausente (espacio de tiempo).
b. Razón por la ausencia (enfermedadnatural, laboral, fondo...).

3. Endoso de la unidad a la que pertenecía antesde la ausencia.

4. "Clear-del SARP:si tiene investigación,debe incluirmotivoy estatusde
la misma.

5. Certificación de Oficina de Legal, notificando si tiene o no solicitud de
Declaración de Puesto Vacante 0 alguna investigación pendiente en

6. Referidoa Divisiónde Psicologia(en casosde 6 meseso más).

7. Referido a la División Médica (en casos de 6 meses 0 más).

8. Detener alguna investigaciónen cursopor abandonode servicio 0 referido
a Declaración de Puesto Vacante, no podrá ser incorporado, deberá
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esperar resolución por escrito; la cual se enviara a la dirección más 
reciente que este registrada en su expediente. 

9, El MNPPR o empleado civil únicamente podrá reincorporarse a su empleo 
luego de evidenciar gestiones realizadas durante el periodo que estuvo 
reportado fuera de la agencia. 

10. El Coordinador de Superintendencia, solicitará a la Oficina de Seguridad 
y Protección (en adelante, OSP) que efectué la investigación de campo 
correspondiente excepto en casos de licencia militar y maternidad, 

11. La OSP referirá los resultados de la investigación al NRH a través del 
Coordinador Central y procederá a tomar la acción que se estime 
pertinente. En el caso en que de la investigación de campo su~a alguna 
violación a las pollticas del NPPR se le referirá a la SARP para la 
investigación administrativa. Este referido lo podrá hacer tanto la OSP 
como el NRH. 

12. En los casos de los MNPPR, una vez el Coordinador del Area tenga todos 
los documentos necesarios para la incorporación deberá referirlo a la 
División de Licencias y luego al Coordinador de la Superintendencia a la 
que pertenece el empleado, para que sea asignado según las 
necesidades del seNicio. En el caso de empleados clasificados, el 
procedimiento se hará igual que el de los MNPPR, pero será asignado a 
su Área de Trabajo, según NRH. Las incorporaciones deberán ser 
notificadas a licencias y al Departamento de Seguridad Pública inclusive. 
Para la incorporación del personal bajo la Unidad de Retención y 
Asignación, se utilizará el fonnulario PPR-307,8, titulado: "Incorporación y 
Asignación de la Unidad de Retención y Asignación". 

13, Exceptuando aquellos empleados en licencia o ausencia militar o licencia 
por maternidad, el Superintendente Auxiliar o Comandante de Área en 
coordinación con el Negociado de Recursos Humanos, previo examen 
médico o psiquiátrico, podrá asignar al MNPPR, temporeramente a 
cualquier unidad bajo su jurisdicción hasta tanto la Oficina de Seguridad y 
Protección realice la investigación correspondiente. Esta investigación 
será tramitada en los treinta (30) dlas calendarios siguientes a que se 
solicite. El informe de la investigación sera referido de inmediato al 
Negociado de Recursos Humanos: se laborara en estrecha coordinación 
con el Coordinador de Rearme. Una vez completado el rearme. el MNPPR 
podrá ser nuevamente asignado a su unidad u otra unidad 
correspondiente confonne necesidad de seNicio. 

14. La designación de nuevas funciones o lugar de trabajo distinto al que se 
encontraba el MNPPR antes de ser referido al NRH, no se considera ni se 
puede interpretar como un traslado y si como una asignación de servicios 
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esperar resolución por escrito: la Cual se enviará a la dirección más
reciente que este registrada en su expediente.

9. EIMNPPR0empleadocivilúnicamentepodráreincorporarseaSuempleo
luegodeevidenciargestionesrealizadasdurantee' periodoqueestuvo
reportado fuera de la agencia.

10.EICoordinadordeSuperintendencia,solicitaráa laOficinadeSeguridad
y Protección(enadelante,OSP)queefectuéla investigaciónde campo
correspondienteexceptoencasosde licenciamilitary matemidad.

11,LaOSP referirálos resultadosde la investigaciónal NRHa travésdel
CoordinadorCentraly procederáa tomar la acciónque se estime
pertinente.Enel casoenquede la investigacióndecamposurjaalguna
Violacióna las politicasdel NPPRse le referiráa la SARPpara la
investigaciónadministrativa.Este referido 10podrá hacer tanto la OSP
como el NRH.

12.EnloscasosdelosMNPPR,unavezelCoordinadordelÁreatengatodos
los documentosnecesariospara la incorporacióndeberá referirlo a la
Divisiónde Licenciasy luegoal Coordinadorde la Superintendenciaa la
que pertenece el empleado, para que sea asignado según las
necesidadesdel servicio. En el caso de empleados clasificados. el
procedimientoseharáigualqueel delosMNPPR,peroseráasignadoa
SuÁrea de Trabajo.segúnNRH.Las incorporacionesdeberánser
notificadasa licenciasy al Departamentode SeguridadPúblicainclusive.
Para la incorporacióndel personalbajo la Unidadde Retencióny
Asignación.seutilizaráelformularioPPR-307.8.titulado:•Incorporacióny
Asignaciónde la Unidadde Retencióny Asignación'.

13.Exceptuandoaquellosempleadosen licencia0 ausenciamilitar0 licencia
por maternidad, el Superintendente Auxiliar o Comandante de Área en
coordinacióncon el Negociadode RecursosHumanos,previoexamen
médico o psiquiátrico,podrá asignar al MNPPR,temporeramentea
cualquierunidadbajoSujurisdicciónhastatantolaOficinadeSeguridady
Protecciónrealicela investigacióncorrespondiente.Esta investigación
será tramitadaen los treinta(30)días calendariossiguientesa que se
solicite. EI informe de la investigación será referido de inmediato al
Negociadode RecursosHumanos:Selaboraráen estrechacoordinación
conelCoordinadorde Rearme.Unavezcompletadoel rearme,el MNPPR
podrá ser nuevamente asignado a Su unidad u Otra unidad
correspondiente conforme necesidad de servicio.

14.Ladesignacióndenuevasfuncioneso lugardetrabajodistintoalquese
encontrabael MNPPR antes de ser referidoal NRH,no se considera ni se
puedeinterpretarcomountrasladoy si comounaasignaciónde servicios
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hecha de forma valida por el NPPR. En el caso de licencia milltar, estos 
serán Incorporados conforme a la Orden General Capitulo 200, Sección 
207, titulada: "Normas y Procedimientos que Regularán la Participación 
de Empleados de la Policla de Puerto Rico en los Seivicios MIiitares· . 

15.Si ha transcurrido més de un año (1) el Coordinador de la Unidad de 
Retención y Asignación referiré al MNPPR a la Oficina de Adiestramientos 
del Área para que sean adieslrados y/o readiestrados en las armas 
autorizadas por el NPPR, as1 como todo aquel que se requerido por las 
pollticas del NPPR y la Reforma Sostenible. 

E. Deberes y Responsabilidades 

1. Jefo do Unidad 

a. Seré el responsable de referir los casos al Coordinador de Área. 

b. El Comandante o Director mantendré estrecha comunicación con el 
Coordinador de la Unidad de Retención y Asignación para informar 
cualquier información a la que advenga en conocimiento sobre el 
estatus del empleado. 

c. En los casos en que el empleado se ausente por un periodo de tiempo 
sin justificación alguna antes del mismo ser referido a la Unidad de 
Retención y Asignación, se referiré al empleado a investigación 
administrativa, luego de hacer gestiones para localizarlo y se incluirá 
los documentos en el expediente de referido. 

d. Se encargara de la ocupación de armas letales y menos letales. 

e. Enviaré el expediente del empleado al Coordinador de Área de la 
Unidad de Retención y Asignación. 

r. Dará seguimiento para que el empleado sea adiestrado en su totalidad 
hasta ponerlo al corriente. una vez se incorpore. 

g, En aquellos casos donde surja alguna confidencia relacionada a 
alguna violacíón a la polltica pública del NPPR o estatuto legal, 
notificará al Coordinador de Área quien solicitará la investigación 
correspondiente a la SARP, para la corroboración de la misma. 

h. Luego del MNPPR ser autorizado formalmente para ello, realizará, 
junto con el Coordinador de Área, todas las gestiones relacionadas al 
rearme de este MNPPR de acuerdo a la Orden General Capitulo 600, 
Sección 618, titulada: "Uso y Manejo de las Armas de Fuego 
Reglamentarias", 
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hecha de forma valida por el NPPR. En el caso de licencia militar. estos
serán incorporados conforme a la Orden General Capitulo 200, Sección
207, titulada: "Normasy Procedimientosque Regularán la Participación
de Empleados de la Policia de Puerto Rico en los Servicios Militares".

15.Si ha transcurrido más de un año (1) el Coordinador de la Unidad de
Retención y Asignación referirá al MNPPR a la Oficina de Adiestramientos
del Área paraque seanadiestradosy/o readiestradosen las armas
autorizadaspor el NPPR.así como todoaquel que se requeridopor las
politicas del NPPR y la Reforma Sostenible.

E. Deberes y Responsabilidades

1. Jefe de Unidad

a. Será el responsable de referir los casos al Coordinador de Área.

b. EI Comandante 0 Director mantendrá estrecha comunicación con el
Coordinadorde la Unidadde Retencióny Asignaciónpara informar
Cualquier información a la que advenga en conocimiento sobre el
estatus del empleado.

c. Enloscasos enqueel empleadose ausentepor un periododetiempo
sin justificación alguna antes del mismo ser referido a la Unidad de
Retención y Asignación, se referirá al empleado a investigación
administrativa. luego de hacer gestiones para localizarlo y se incluirá
los documentos en el expediente de referido.

d. Se encargaráde la ocupaciónde armasletalesy menosletales.

e, Enviará el expediente del empleado al Coordinador de Área de la
Unidad de Retención y Asignación.

f. Dará seguimiento para que el empleado sea adiestradoen su totalidad
hastaponerloal corriente,unavez se incorpore.

g. En aquellos casos donde surja alguna confidencia relacionada a
alguna violación a la politica pública del NPPR o estatuto legal.
notificaráal Coordinadorde Áreaquiensolicitarála investigación
correspondiente a la SARP, para la corroboración de la misma.

h. Luego del MNPPR ser autorizado formalmente para ello, realizará.
junto con el CoordinadordeÁrea. todas las gestionesrelacionadasal
rearme de este MNPPR de acuerdo a la Orden General Capitulo 600,
Sección 618. titulada: "Uso y Manejo de las Armas de Fuego
Reglamentarias".
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i. Figurará el nombre del MNPPR asignado a la Unidad de Retención y 
Asignación en el formulario PPR-850 (Rev. 7-10), titulado: ºLista de 
Servicio ... 

j . Dará seguimiento al empleado para su rearme una vez incorporado: y 
completaré el informe mensual de personal activo desarmado. 

2. Coordinador del Área 

El Coordinador del Área, será el llamado a supervisar y realizar gestiones 
relacionadas al personal que se ausente por más de treinta (30) dlas, 
desde que se le refiere hasta que lo incorpora. Es el supervisor de cada 
unidad el que tendrá la responsabilidad de referirle a cualquier empleado 
que se ausente por un periodo mayor de treinta (30) dias. Las 
Superintendencias. Comandantes de Areas y Directores de Oficina, 
designarán, conforme necesidad, al menos un empleado que fingirá como 
Coordinador de Área. 

a. Una vez haya sido notificado sobre el referido del MNPPR o empleado 
civil, mediante el formulario PPR-307.1, titulado: 'Notificación al 
Empleado Sobre la Asignación a la Unidad de Retención y Asignación", 
referirá el mismo al Coordinador de Superintendencia de manera 
digital via correo electrónico. 

b. Brindará el seguimiento efectivo y constante al personal que ha sido 
referido a la Unidad. Para estos fines utilizará el Sistema REO el 
encasillado del formulario PPR-307.6, titulado: ' Informe de 
Seguimiento Sobre Casos Asignados a la Unidad de Retención y 
Asignación" mensualmente y completará el formulario PPR-307.9, 
titulado: "Informe Mensual del Personal Referido a la Unidad de 
Retención y Asignación" (en adelante, PPR-307.9). 

c. Retendrá los Certificados entregados por el MNPPR o empleado civil 
en caso de enfermedad y los referirá al Auxiliar del Control de 
Asistencia. 

d. Dará entrada, mantenimiento y seguimiento del personal referido a su 
Oficina mediante el sistema electrónico REO, antes de referirto at 
Coordinador de la Superintendencia. 

e. Realizará las entrevistas requeridas a los empleados que hayan sido 
referidos a la Unidad de Retención y Asignación y cumplimentará los 
formularios correspondientes. Para ello utilizará el formulario PPR-
307. 7, titulado: "Entrevista para ta Incorporación a la Unidad de 
Retención y Asignación". 
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i. Figuraráel nombredelMNPPRasignadoa la Unidadde Retencióny
Asignación en el formulario PPR-850 (Rev. 7-10). titulado: "Lista de
Servicio'.

j. Daráseguimientoal empleadoparaSurearmeunavez incorporado;y
completará el informe mensual de personal activo desamado,

2. Coordinador del Área

EICoordinadordelÁrea,seráelllamadoasupervisary realizargestiones
relacionadas al personal que se ausente por más de treinta (30) dias,
desde que se le refiere hasta que 10incorpora. ESel supervisor de cada
unidad el que tendrá la responsabilidad de referirle a cualquier empleado
que se ausente por un periodo mayor de treinta (30) días. Las
Superintendencias, Comandantes de Áreas y Directores de Oficina,
designarán, conforme necesidad,al menos un empleado que fingirá como
Coordinador de Área.

a. Una Vezhaya Sidonotificado sobre el referidodel MNPPR0 empleado
civil, mediante el formulario PPR-307.1. titulado: "Notificación al
EmpleadoSobre laAsignación a la Unidadde Retencióny Asignación",
referirá el mismo al Coordinador de Superintendencia de manera
digital via correo electrónico.

b. Brindará el seguimiento efectivo y constante al personal que ha Sido
referido a la Unidad. Para estos fines utilizará el Sistema RED el
encasillado del formulario PPR-307 titulado: "Informe de
Seguimiento Sobre Casos Asignados a la Unidad de Retención y
Asignación" mensualmente y completará el formulario PPR-307.9,
titulado: "Informe Mensual del Personal Referido a la Unidad de
Retención y Asignación" (en adelante, PPR-307,9),

c. Retendrá los Certificadosentregados por el MNPPR o empleado civil
en caso de enfermedad y los referirá al Auxiliar del Control de
Asistencia.

d. Dará entrada, mantenimientoy seguimiento del personal referido a Su
Oficina mediante el sistema electrónico RED, antes de referirlo al
Coordinador de la Superintendencia.

e. Realizarálas entrevistasrequeridasa los empleadosque hayansido
referidos a la Unidad de Retención y Asignación y cumplimentará los
formularios correspondientes. Para ello utilizará el formulario PPR-
307.7, titulado: -Entrevista para la Incorporación a la Unidad de
Retención y Asignación'.
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f. Solicitará la Investigación administrativa a la SARP cuando el MNPPR 
realice actividades incompatibles con las recomendaciones médicas 
y/o incurra en abandono de servicio. 

g. Mantendrá comunicación d irecta con el Auxiliar del Control de 
Asistencia, el Coordinador Central y el de la Superintendencia. 

h. Cumplimentará lodos los formularios e informes que le sean 
requeridos por esta Orden. 

1. Custodiará y mantendrá al día el expediente de la Unidad de Retención 
y Asignación y el registro electrónico del empleado hasta que se 
incorpore y sea asignado o de lo contraño sea separado del servicio. En 
este caso, enviará e l expediente al Archivo Cenlral, para su custodia por 
un periodo mlnimo de cinco (5) anos. 

j. Cumplimentará todos los formularios que se mencionan en esta orden. 

k. Cumplimentará el formulario PPR-307.9, mediante la plataforma 
Teams, denlfodiez (10) d las del mes siguiente. La información en este 
informe deberá concordar con la entrada en el sistema REO. 

l. Luego de ser autoñzado formalmente para ello por el Supervisor o 
Comandante del MNPPR, realizará, junto con el Jefe de Unidad, todas 
las gestiones relacionadas al rearme de este MNPPR de acuerdo a la 
Orden General Capitulo 600, Sección 618, titulada: "Uso y Manejo de 
las Armas de Fuego Reglamentarias·. 

m. Una vez se incorpore el MNPPR o empleado civil, el Coordinador del 
Area enviará el formulario PPR-307.8, Indicándole al Coordinador de la 
Superintendencia donde fue asignado. 

n. Realizará el informe mensual de activos desarmados mediante la 
plataforma Teams y Sistema Red. 

o. Estos serán responsables de referir al Coordinador Central de Recursos 
Humanos al empleado que tenga los criterios de puesto vacante. Estos 
Auxiliares referirán los casos a la División de Nombramientos y Cambios. 

p. Estos serán responsables de referir al Coordinador Cenlral a los 
empleados que tengan los criterios de Cesanlla. 

q, Laborará en estrecha coordinación con el Coordinador de Rearme en los 
casos que sean necesarios para el rearme del empleado del Sistema de 
Rango. 
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f. Solicitarála investigaciónadministrativaa la SARPcuandoel MNPPR
realice actividadesincompatiblescon las recomendacionesmédicas
Y/O incurra en abandono de servicio.

g. Mantendrá comunicación directa con el Auxiliar del Control de
Asistencia,el CoordinadorCentraly el de la Superintendencia.

h. Cumplimentarátodos IOSformulariose informesque le sean
requeridos por esta Orden.

i, Custodiaráy mantendráal dia el expedientede la Unidadde Retención
y Asignacióny el registroelectrónicodel empleadohastaque se
incorporey seaasignado0de10contrarioseaSeparadodelservicio.En
estecaso,enviaráelexpedientealArchivoCentral,paraSucustodiapor
un periodo mínimo de Cinco(5) años.

j. CumplirnentarátodosIOSformulariosquesemencionanenestaorden.

k. Cumplimentaráel formularioPPR-307.9,mediantela plataforma
Teams,dentrodiez (10)diasdel messiguiente.La informacióneneste
informe deberá concordar con la entrada en el sistema RED.

l. Luegode serautorizadoformalmenteparaelloporel Supervisor0
Comandantedel MNPPR,realizará,juntoconel JefedeUnidad.todas
las gestionesrelacionadasal rearmede este MNPPRde acuerdoa la
OrdenGeneralCapítulo600,Sección618,titulada:"UsoyManejode
las Armas de Fuego Reglamentarias'.

m. Una vez se incorporeel MNPPRo empleadocivil, el Coordinadordel
Áreaenviaráel formularioPPR-307.8,indicándoleal Coordinadordela
Superintendenciadondefueasignado.

n. Realizará el informe mensual de activos desarmados mediante la
plataforma Teams y Sistema Red.

o. Estos serán responsablesde referir al Coordinador Central de Recursos
Humanosal empleadoquetengaloscriteriosde puestovacante.Estos
AuxiliaresreferiránloscasosalaDivisióndeNombramientosyCambios.

p. Estos serán responsables de referir al Coordinador Central a los
empleados que tengan los criterios de Cesantia.

q. Laboraráen estrechacoordinación con el Coordinadorde Rearmeen los
casos que sean necesariospara el rearmedel empleado del Sistema de
Rango.
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r. Verificará si en el expediente del MNPPR se encuentra algún tratamiento 
psicológico pendiente relacionado a su ausencia y lo enviará a la Oficina 
de Psicología para continuidad y evaluación. 

3. Coordinador de la Superintendencia 

a. Excepto en casos de licencia militar, maternídad y destaques, cuando el 
empleado se incorpore después de seis (6) meses o más, el Coordinador 
de la Superintendencia solicitará a la Oficina de Seguridad y Protección 
(en adelante, OSP) que efectué la investigación de campo 
correspondiente. 

b. La OSP referirá los resultados de la investigación al NRH a través del 
Coordinador de la Superintendencia. En casos de incorporaciones por la 
Unidad de Retención y Asignación se enviará al Coordinador del Área y 
al de Rearme. El proceso antes descrito, no aplica a la licencia militar, 
matemídad y destaques, 

c. Una vez la División de Licencia tenga todos los documentos necesarios 
para la incorporación, deberá referirlo al Coordinador de la 
Superintendencia a la que pertenece el empleado civil o MNPPR y se le 
asignarán las funciones según la necesidad de servicio en el formulario 
PPR-307.7. 

4. Coordinador Central Recursos Humanos 

El NRH designará un Coordinador Central. Este Coordinador será el 
responsable de centralizar todos los procesos relacionados a la 
reinstalación del personal y que tendrá los siguientes deberes y 
responsabilidades: 

a, Procurará que los Coordinadores de ÁJea efectúen las entrevistas y 
cumplan con las normas establecidas en esta Orden General. 

b. Solicitará, de ser necesario, que el personal que se incorpora sea 
evaluado por la OSM y/o la División de Psicologla, antes de autorizar 
su incorporación. 

c. Mantendrá informado al Gerente del NRH sobre todas las gestiones 
que realice. Además, informará mensualmente el personal ausente, 
que se incorpore, se refiera al sistema de retiro a través del formulario 
PPR-307.9. Asimismo, corroborará la información del Sistema de 
Registro Electrónico de Empleados Desarmados (en adelante, REO). 

d. En casos que se reclame reclusión en el hogar, el Coordinador de Área, 
a través del Coordinador Central, solicitará a la OSP que realice una 
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r. Verificarási en el expedientedelMNPPRse encuentraalgúntratamiento
psicológicopendienterelacionadoasu ausenciay 10enviaráa laOficina
de Psicología para continuidad y evaluación.

3. Coordinador de la Superintendencia

a. Exceptoen casosde licenciamilitar,maternidady destaques,cuandoel
empleado se incorpore después de seis (6) meses 0 más, el Coordinador
de la Superintendenciasolicitaráa la Oficinade Seguridady Protección
(en adelante, OSP) que efectué la investigación de campo
correspondiente.

b. La OSP referirá los resultadosde la investigaciónal NRHa través del
Coordinadorde laSuperintendencia.Encasosde incorporacionespor la
Unidadde Retencióny Asignaciónse enviaráal CoordinadordelÁrea y
al de Rearme. EI proceso antes descrito, no aplica a la licencia militar,
maternidad y destaques.

c, Una vez la Divisiónde Licencia tenga todos los documentos necesarios
para la incorporación, deberá referirlo al Coordinador de la
Superintendenciaa laqueperteneceel empleadocivil0 MNPPRy se le
asignarán las funciones según la necesidad de servicio en el formulario
ppR- 307.7.

4. Coordinador Central Recursos Humanos

EI NRH designará un Coordinador Central. Este Coordinador será el
responsable de centralizar todos los procesos relacionados a la
reinstalación del personal y que tendrá los siguientes deberes y
responsabilidades:

a. ProcuraráquelosCoordinadoresdeÁreaefectúenlasentrevistasy
cumplan con las normas establecidas en esta Orden General.

b. Solicitará. de ser necesario,que el personal que se incorpora sea
evaluado por la OSM y/o la Divisiónde Psicología, antes de autorizar
Su incorporación.

c. Mantendráinformadoal Gerentedel NRHsobre todas las gestiones
que realice. Además, informará mensualmente el personal ausente.
que se incorpore. se refiera al sistema de retiro a través del formulario
PPR-307.9. Asimismo, corroborará la información del Sistema de
RegistroElectrónicodeEmpleadosDesarmados(en adelante,RED).

d. Encasosquese reclamereclusiónenel hogar,elCoordinadordeÁrea,
a través del Coordinador Central, solicitará a la OSP que realice una
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investigación para corroborar las alegaciones que haga el empleado. 
Esta investigación incluirá entrevistas con familiare.s, vecinos y 
médicos. incluyendo la obtención de declaraciones certificadas. 

e. Referirá al empleado del NPPR a la División de Licencias cuando el 
Médico del NPPR determine, antes del término de trecientos sesenta 
(360) dias, 2 que e l empleado no está apto para su retención en el 
seivicio, para et prooeso de cesantía. 

f. El Coordinador Central someterá un informe mensual al Comisionado 
de la Superintendencia Auxiliar en Seivicios Gerenciales (en adelante, 
CASG) que incluirá las recomendaciones tomadas en casos 
específicos. Podrá solicitar al Coordinador de la Superintendencia o 
Comandancias de Áreas información adicional sobre cualquier caso en 
particular con el fin de documentar o agilizar los casos. 

g. Será responsable de referir al Negociado de Asuntos Fiscales, División 
de Licencias y la División de Nombramientos y Cambios del Negociado 
de Recursos Humanos, aquellos formularios e informes relacionados 
a las suspensiones de pagos y/o beneficios del empleado referido a la 
Unidad de Retención y Asignación. 

h. El Coordinador Central tendrá la responsabilidad de analizar y evaluar 
los casos referidos por cesantía y puestos vacantes. 

F. Otros Procesos Relacionados 

1. Procedimiento en Casos de Cesantía 

a. Todo empleado, tendrá un periodo no mayor de trecientos sesenta 
(360) días, desde que se reporta a la CFSE hasta el alta definitiva, para 
incorporarse a prestar seivícios al NPPR. Dicho periodo no se 
interrumpe por los periodos de tiempo que el empleado se inoorpora a 
trabajar en CT. 

b. Todo empleado que haya agotado sus licencias, quedará sin el pago 
de salario. El empleado deberá solicitar una licencia sin sueldo, en un 
término de quince (15) días de anticipación a la fecha de vencimiento 
de sus balances, 

c. Todo empleado solicitará la reserva de empleo por escrito dirigido al 
Comisionado, en un término de quince (15) dlas antes de cumplirse los 
doce (12) meses o trescientos sesenta (360)días. De interesar obtener 
una extensión a la reserva de empleo, deberá solicitarla en un término 

2 Tor,ei Gonz~v. SU.t KiatC.nbe, 134 OPA 1024 (1994) 
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investigaciónparacorroborarlasalegacionesquehagaelempleado,
Esta investigaciónincluiráentrevistascon familiares,vecinosy
médicos, incluyendo la obtención de declaraciones certificadas.

e. Referirá al empleado del NPPR a la División de Licencias Cuandoel
Médico del NPPR determine. antes del término de trecientos sesenta
(360)dias,2queel empleadonoestáaptoparaSuretenciónen el
servicio, para el proceso de cesantía.

f. EI Coordinador Central someterá un informe mensual al Comisionado
delaSuperintendenciaAuxiliarenServiciosGerenciales(enadelante,
CASG) que incluirá las recomendaciones tomadas en casos
específicos.Podrásolicitaral Coordinadorde la Superintendencia0
ComandanciasdeÁreasinformaciónadicionalsobrecualquiercasoen
particularconel fin de documentaro agilizarlos casos.

g. Será responsablede referir al Negociadode Asuntos Fiscales. División
deLicenciasy laDivisióndeNombramientosyCambiosdelNegociado
de Recursos Humanos, aquellos formularios e informes relacionados
a lasSuspensionesde pagosylo beneficiosdel empleadoreferidoa la
Unidadde RetenciónyAsignación.

h. EICoordinadorCentraltendrála responsabilidaddeanalizaryevaluar
los casos referidos por cesantia y puestos vacantes.

F. Otros Procesos Relacionados

l. Procedimiento on Casos de Cesantía

a. Todo empleado,tendrá un periodo no mayor de trecientosSesenta
(360)días.desdequesereportaa laCFSEhastaelaltadefinitiva,para
incorporarse a prestar servicios al NPPR. Dicho periodo no se
interrumpeporlosperiodosdetiempoqueelempleadoseincorporaa
trabajar en CT.

b. Todoempleadoquehayaagotadosuslicencias,quedarásinel pago
de salario.EIempleadodeberásolicitaruna licenciasin sueldo,en un
término de quince (15) dias de anticipación a la fecha de vencimiento
de Sus balances.

c. Todoempleadosolicitarála reservadeempleoporescritodirigidoal
Comisionado,enuntérminodequince(15)diasantesdecumplirseIOS
doce(12)meseso trescientossesenta(360)días.De interesarobtener
una extensión a la reserva de empleo, deberá solicitarla en un término

2 Gortzátezv.Star tu OPR (1994)
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de quince (15) dias antes de que haya vencido la reserva. La reserva 
de empleo o su extensión, será a discreción de la Autoñdad 
Nominadora o su representante autorizado y de acuerdo con las 
disposiciones de leyes. 

d. Si como resuttado de los exámenes médicos, se detelll1ina que el 
empleado está incapacitado para desempenar los deberes de su cargo, 
por accidente de trabajo por más de un (1) ano, y este no ha solicitado 
u obtenido la reserva de empleo, se le notifica.rá la intención de 
cesantearlo de su puesto. Se podrá recomendar al empleado obtener 
o tramitar el Seguro por Incapacidad antes de referirto a cesantla. En 
la comunicación de intención de Cesantía se le informará que tiene 
derecho a solicitar una vista administrativa, dentro del término de 
quince (15) dias laborables contados a partir del recibo de la 
comunicación, de no estar confolll1e con la decisión. En caso de que 
no se solicite la vista, la cesantia se convertirá en final con derecho de 
apelar la misma ante la Comisión Apelativa del Servicio Público 
(CASP) dentro de un télll1inode treinta (30)dias.3 En los casos en que 
se tenga una decisión final y firme sobre si procede la Cesantía del 
empleado. 

e. Tan pronto el Supervisor inmediato entre en conocimiento u observe 
que el empleado no puede realizar funciones del puesto por alguna 
posible condición flsica, mental y/o sensorial, este notificará al 
Negociado de Recursos Humanos mediante comunicación escrita, 

2. Puestos Vacante 

Los casos de empleados que, sin autorización alguna por parte del 
Comisionado o sin haber reportado enfelll1edad o incapacidad, hayan 
dejado de desempenar los deberes del cargo durante el periodo de tres 
(3) meses consecutivos, el NPPR podrá declarar el puesto vacante,' por 
lo que se procederá el trámite correspondiente. 

3. Reinstalación al Servicio de los Empleados 

a. Se podrá dar la reinstalación mediante sentencia resolución o acuerdo 
transacción final y firme o recobren su incapacidad. 

b. El empleado que haya sido citado en tres (3) ocasiones consecutivas 
para examen médico y se tenga evidencia de que haya recibido las 
notificaciones y no comparezca a las citas; la no comparecencia servirá 
de base a una presunción de incapacidad. La Oficina de Servicios 

i Aftloulo 11, Pran de Reo,ganilaeiOI\NÍW'l'I. 2det 2010, conodd'ooomo Pwido~~ rJ'JJa Coml&lótt~a deJ&w'vido 
Pür,t;oo: Artlculo6, Sooc:i6n G,G, lrdfo 10 (8), Ley &.2017, "-1Pf8. 
• MfcUlo 208-, lncl$o 7, CóclQO PoarioodePUetro Rli:»(1902) 
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de quince (15) dias antes de que haya vencido la reserva. La reserva
de empleo 0 Su extensión, será a discreción de la Autoridad
Nominadora o Su representante autorizado y de acuerdo con las
disposiciones de leyes.

d. Si como resultado de los exámenes médicos, se determina que el
empleado está incapacitadopara desempeñar losdeberes de su cargo,
por accidente de trabajo por más de un (1) año, y este no ha solicitado
u obtenido la reserva de empleo, se le notificará la intención de
cesantearlo de Su puesto. Se podrá recomendar al empleado obtener
0 tramitar eI Seguro por Incapacidad antes de referirlo a cesantía. En
la comunicación de intención de Cesantía se le informará que tiene
derecho a solicitar una vista administrativa. dentro del término de
quince (15) días laborables contados a partir del recibo de la
comunicación. de no estar conforme con la decisión. En caso de que
no se solicite la vista, la cesantia se convertirá en final con derecho de
apelar la misma ante la Comisión Apelativa del Servicio Público
(CASP) dentro de un término de treinta (30) dias.3 En los casos en que
Se tenga una decisión final y firme sobre Si procede la Cesantia del
empleado.

e, Tan pronto el Supervisor inmediato entre en conocimiento u observe
que el empleado no puede realizar funciones del puesto por alguna
posible condición física. mental y/o sensorial. este notificará al
Negociado de Recursos Humanos mediante comunicación escrita.

2. Puestos Vacante

Los casos de empleados que, sin autorización alguna por parte del
Comisionado 0 sin haber reportado enfermedad 0 incapacidad. hayan
dejado de desempeñar los deberes del cargo durante el periodo de tres
(3) meses consecutivos. el NPPR podrá declarar el puesto vacante: por
10que se procederá el trámite correspondiente.

3. Reinstalación al Servicio de IOSEmpleados

a. Se podrá dar la reinstalación mediante sentencia resolución o acuerdo
transacción final y firme o recobren su incapacidad.

b. EI empleado que haya sido citado en tres (3) ocasiones consecutivas
para examen médico y Se tenga evidencia de que haya recibido las
notificaciones y no comparezca a las citas: la no comparecencia servirá
de base a una presunción de incapacidad, La Oficina de Servicios

SArtkuh I I , Pun 2de 2010,
Ley S-uva

• 7. poobcode Puedo
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Médicos procederá a notificar a la División de licencias, mediante 
comunicación al efeclo, para que se proceda con el trámite 
correspondiente a tenor con el Reglamento de Personal de la Policía 
de Puerto Rico vigente. 

c. El NRH solicitará a la OSM o División de Psicología del NPPR que 
realice una evaluación o examen médico, seglJn corresponda. 

d. La OSM cumplimentará el formulario PPR-328, titulado: "Certificado 
Médico para Miembro de la PPR o Empleado Civil" y enviará el mismo 
digitalizado mediante correo electrónico al NRH. 

e. En aquellos casos de ausencias de treinta (30) dias o más, el 
Coordinador Central realizará el trámite para la reinstalación y 
asignación de servicio del empleado, según las necesídades del NPPR 
e instrucciones del Comisionado. Se cumplimentará el formulario PPR-
305.2, titulada: "Asignación de Nuevas Funciones•. 

f. Cuando el MNPPR o empleado civil se reinstale, se cumplimentará el 
formulario PPR-736, el cual será enviado inmediatamente al 
Coordinador Central que corresponda y este a su vez lo entregará en 
la División de Licencias. En casos de empleados civiles. el Supervisor 
enviará una comunicación donde informará una relación de hechos 
sobre las ausencias a la División de Licencias. 

g. Aquellos empleados que sean referidos por sus supervisores para 
evaluación médica, por problemas de ausentismo o cualquier otro 
motivo, debe ser por escrito, dirigido a la OSM con copia al NRH, quien 
notificará a la División de Licencias inmediatamente. 

h . En los casos de los empleados que haya prestado servicios militares, 
serán reinstalados conforme a la Orden General 200-207 Normas y 
Procedimientos que regulará la participación de los Empleados de la 
Policía de Puerto Rico en los Servicios Militares. 

4. Reincorporación por Denegación de Pensiones o Seguro por 
Incapacidad en el Sistema de Retiro 

a. Cuando la OSM haya evaluado a un empleado y encuentra que está 
apto para realizar las funciones esenciales del puesto, procederá a 
recomendar su reincorporación. 

b. En los casos donde la OSM recomiende que no estén aptos, la División 
de Licencias referirá los mismo a la Junta de Evaluación Médica para 
la evaluación que corresponde, según dispuesto por ley. 
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C.

d.

e.

g.

h.

Médicos procederá a notificar a la División de Licencias, mediante
comunicación al efecto, para que se proceda con el trámite
correspondiente a tenor con el Reglamento de Personal de la Policía
de Puerto Rico vigente.

EI NRH Solicitará a la OSM 0 División de Psicología del NPPR que
realice una evaluación 0 examen médico. según corresponda.

La OSM Cumplimentará el formulario PPR-328, titulado: "Certificado
Médico para Miembro de la PPR o Empleado Civil' y enviará el mismo
digitalizado mediante correo electrónico al NRH.

En aquellos casos de ausencias de treinta (30) dias 0 mas, el
Coordinador Central realizará el trámite para la reinstalación y
asignación de servicio del empleado, según las necesidades del NPPR
e instrucciones del Comisionado. Se cumplimentará el formulario PPR•
3052, titulada: "Asignación de Nuevas Funciones".

Cuando el MNPPR o empleado civil se reinstale, se cumplimentará el
formulario PPR-736, el cual será enviado inmediatamente al
Coordinador Central que corresponda y este a SuVez10entregará en
la Divisiónde Licencias. En casos de empleados civiles. el Supervisor
enviará una comunicación donde informará una relación de hechos
sobre las ausencias a la División de Licencias.

Aquellos empleados que sean referidos por sus supervisores para
evaluación médica, por problemas de ausentismo 0 cualquier otro
motivo, debe ser por escrito. dirigido a laOSM con copia al NRH,quien
notificará a la División de Licencias inmediatamente.

En los casos de los empleados que haya prestado servicios militares.
serán reinstalados conforme a la Orden General 200-207 Normas y
Procedimientos que regulará la participación de los Empleados de la
Policia de Puerto Rico en los Servicios Militares.

4. Reincorporación por Denegación de Pensiones 0 Seguro por
Incapacidad en el Sistema de Retiro

a. Cuando la OSM haya evaluado a un empleado y encuentra que está
apto para realizar las funciones esenciales del puesto, procederá a
recomendar su reincorporación.

b. En los casos donde la OSM recomiende que no estén aptos, la División
de Licencias referirá los mismo a la Junta de Evaluación Médica para
la evaluaciónque corresponde, según dispuesto por ley.
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c. Si la Junta de Evaluación Médica luego de las correspondientes 
evaluaciones médicas, determina que éstos están flsica o 
mentalmente incapacitados para el selVicio, recomendarán el retiro, 
seguro por incapacidad disponible o separación del servicio al 
empleado. 

d. La División de Licencias enviará una comunicación, para la firma del 
Comisionado, en la cual se le notifica al empleado la intención de 
separa~o del servicio por motivos de incapacidad. 

e. De la Junta detenninar que está capacitado para laborar, la División de 
Nombramientos y Cambios procederá con el trámite de 
reincorporación confonne a las nonnas establecidas en el NPPR. 

VI. Informes sobre el Personal Asignado a la Unidad de Retención y 
Asignación 

A. El Coordinador Central someterá un infonne mensual al Superintendente 
Auxiliar en Servicios Gerenciales. Incluirá las recomendaciones tomadas en 
casos específicos. Podrá solicitar al Coordinador de Área infonnación 
adicional sobre cualquier caso en particular con el fin de documentar o agilizar 
los casos. 

B. El Coordinador Central confeccionará un infonne mensual con los datos 
estadísticos de los empleados que la Agencia le ha ocupado su arma de 
reglamento. Se utilizará el formulario PPR-307.9. Este infonne será 
complementado antes del dia cinco (5) de cada mes. 

Disposiciones Generales 

A. Interpretación 

1. Las palabras y frases utilizadas en esta Orden General se interpretarán 
según el contexto y el significado sancionado por el uso común y corriente. 

2. 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 interpretación resulte absurda; el 
número singular incluye el plural y el plural incluye el singular. 

3. Si el lenguaje empleado es susceptible de dos o más interpretaciones, 
debe ser interpretado para adelantar los propósitos de esta Orden General 
y de la parte sección o inciso particular objeto de interpretación. 
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VI.

VII.

c. Si la Junta de Evaluación Médica luego de las correspondientes
evaluaciones médicas, determina que éstos están fisica o
mentalmente incapacitados para el servicio. recomendarán el retiro.
seguro por incapacidad disponible 0 separación del servicio al
empleado.

d. La División de Licencias enviará una comunicación, para la firma del
Comisionado, en la cual se le notifica al empleado la intención de
separarlo del servicio por motivos de incapacidad.

e. De la Juntadeterminar que está capacitado para laborar, la División de
Nombramientos y Cambios procederá con el trámite de
reincorporación conforme a las normas establecidas en el NPPR.

Informes sobre el Personal Asignado a la Unidad de Retención y
Asignación

A. EI Coordinador Central someterá un informe mensual al Superintendente
Auxiliar en Servicios Gerenciales. Incluirá las recomendaciones tomadas en
casos específicos. Podrá solicitar al Coordinador de Área información
adicionalsobre cualquier caso en particular con el fin de documentar 0 agilizar
los casos.

B. EI Coordinador Central confeccionará un informe mensual con los datos
estadisticos de los empleados que la Agencia le ha ocupado Su arma de
reglamento. Se utilizará el formulario PPR-307.9. Este informe será
complementado antes del dia cinco (5) de cada mes.

Disposiciones Generales

A. Interpretación

1. Las palabrasy frases utilizadasen esta OrdenGeneral se interpretarán
según el contextoy el significadosancionadopor el uso comúny corriente.

2. Los términosusadosen estaOrdenen el tiempofuturo incluyentambién
el presente;los usadosen el géneromasculinoincluyenel femeninoy el
neutro, salvo los casos en que tal interpretación resulte absurda; el
número Singularincluye el plural y el plural incluyeel singular.

3. Si el lenguaje empleado es susceptible de dos 0 más interpretaciones,
debe ser interpretado para adelantar los propósitos de esta Orden General
y de la parte sección o inciso particular objeto de interpretación.

Página 21 do 26



1 Nún>,: 307 1 Titulo: Unidad de Retención y Asignación 

4. Todo proceso de Incorporación deberá iniciar con el Coordinador de Area. 
Durante el proceso, se completarán todos los procesos según 
establecidos en esta orden y se seguirá la cadena de mando. 

5. El proceso de descuento "cascada" mencionado anteriormente. seguirá el 
siguiente orden; licencia de enfermedad, licencia regular y horas 
compensatorias. 

6. Una vez referido en MNPPR a la Unidad, todo documento relacionado al 
tiempo ausente, deberá ser entregado al Coordinador de Area. 

7. Las incorporaciones a la Unidad, se realizarán a las 8:00 am con el 
Coordinar de Área. 

8. El personal asignado a la Unidad deberá ser mencionado y contado en la 
lista de servicio hasta que la Agencia determine, su estatus en la misma. 

9. La licencia de maternidad, paternidad y regular no se contarán para 
referido a la Unidad. 

1 O. La División de Licencia referirá y coordinará todas las inoorporaciones de 
más de tres (3) anos que son referidos a la Superintendencia Auxiliar en 
Educación y Adiestramiento (SAEA), para su incorporación, conforme a la 
Orden General Capitulo 700, Sección 702, titulada: •Previo al Servicio". 

11. El MNPPR permanecerá en la Unidad hasta que se determine una de las 
siguientes aoc-iones: Incorporación, Reincorporación, Expulsión, 
Declaración de Puesto Vacante, Cesantía por Incapacidad y/o Renuncia. 

12. Si en algún proceso de inoorporación el MNPPR no se presenta al próximo 
paso de asignación, le toca al último Coordinador que lo atendió, notificar 
a la División de Licencias, que no fue completado el proceso y continua 
en la Unidad. 

13.Si al momento del empleado asistir a la OSM para el examen médico 
conforme la citación que le fue emitida en virtud de esta orden, el 
facultativo médico no se encuentra disponible o no puede practica~e el 
examen, el empleado procederá a obtener nueva citación. Ante tal 
circunstancia, ta incorporación del empleado continuará sin interrupciones 
si se cumplen dos condiciones: 

a. de tratarse de una enfermedad natural u ocupacional, el certificado 
médico que presentó el empleado no oontiene restricciones para 
prestar servicio. 
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4. Todoprocesode Incorporacióndeberáiniciar elCoordinadordeÁrea,
Durante el proceso, se completarán todos los procesos según
establecidos en esta orden y se seguirá la cadena de mando.

5. EI proceso de descuento "cascada" mencionado anteriormente. seguirá el
siguiente Orden; licencia de enfermedad, licencia regular y horas
compensatorias.

6. Una vez referido en MNPPR a la Unidad. todo documento relacionado al
tiempo ausente. deberá ser entregado al Coordinadorde Área.

7. Las incorporaciones a la Unidad, se realizarán a las 8:00 am con el
Coordinar de Área

8. EI personal asignado a la Unidad deberá ser mencionado y contado en la
lista de servicio hasta que la Agencia determine, su estatus en la misma.

9. La licencia de maternidad, paternidad y regular no se contarán para
referido a la Unidad.

10. La División de Licencia referirá y coordinará todas las incorporaciones de
más de tres (3) años que son referidos a la Superintendencia Auxiliar en
Educación y Adiestramiento (SAEA), para su incorporación, conforme a la
Orden General Capitulo 700. Sección 702. titulada: -Previo al Servicio".

11. EI MNPPR permanecerá en la Unidad hasta que se determine una de las
siguientes acciones: Incorporación, Reincorporación, Expulsión,
Declaración de Puesto Vacante, Cesantia por Incapacidad y/o Renuncia.

12.Si en algún proceso de incorporación el MNPPR no se presenta al próximo
paso de asignación, le toca al último Coordinador que 10atendió. notificar
a la División de Licencias. que no fue completado el proceso y continua
en la Unidad.

13. Si al momento del empleado asistir a la OSM para el examen médico
conforme la citación que le fue emitida en virtud de esta orden, el
facultativo médico no se encuentra disponible o no puede practicarle el
examen, el empleado procederá a obtener nueva citación. Ante tal
circunstancia, la incorporación del empleado continuará sin interrupciones
si se cumplen dos condiciones:

a. de tratarse de una enfermedad natural u ocupacional, el certificado
médico que presentó el empleado no contiene restricciones para
prestar servicio.
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b. independientemente de la naturaleza de la ausencia, esta no se ha 
prologando por más de trecientos sesenta (360) dias. El empleado que 
se incorpore bajo estas circunstancias deberá evidenciar al 
Coordinador Central y al Coordinador de Área, dentro de los cinco (5) 
dlas laborables de haberse incorporado, que obtuvo nueva cita para 
evaluación médica. 

14.Si en la investigación de campo surgiese alguna violación al Reglamento, 
se procederá a tomar la acción pertinente conforme la orden especial OE-
2010-2 Normas para la Investigación de Personal que se Incorpora a la 
Agencia por Razón de Reinstalaciones y Reingresos. Que a su vez referirá 
a la SARP para la investigación adminislrativa. Este referido lo podrá 
hacer tanto la OSP como el NRH. 

15. El equipo asignado al MNPPR, entiéndase: arma de reglamento, 
dispositivo, gas, balón, equipo de contención, linterna, cámara corporal y 
radio portátil, deberá ser ocupado al cumplir los 31 dias de ausencia y ser 
referido a la Unidad de Retención. Esta ocupación se documentará y 
realizará a través del formulario PPR-307.3, titulado: "Recibo de 
Ocupación de Propiedad y Armas Autorizadas•. 

B. Cumplimiento 

1. En el caso de MNPPR que interrumpan un periodo de ausencia mayor de 
treinta (30) días laborables consecutivos. con el propósito de evitar que se 
les refiera a la Unidad de Retención y Asignación, o se les aplique lo 
selialado en esta Orden General, se considerará dichos periodos para 
efectos de cómputos. si estos se reportan enfermos nuevamente dentro 
de un período no menor de diez (1 O) dias laborables. Esta norma se 
aplicará cuando se determine patrón de conducta reincidente en esta 
práctica. En estos casos, se enviará un informe al Comisionado Auxiliar, 
Comandante de Atea u Oficina, según corresponda, solicitando 
evaluación médica del empleado, con el referido a la Unidad de Retención 
y Asignación, 

2. En el caso de Agentes Encubiertos (AE) de la Superintendencia Auxiliar 
de Investigaciones Criminales (SAIC) y la Superintendencia Auxiliar de 
Responsabilidad Profesional (en adelante, SARP), mantendrán 
confidencial la identidad de estos y notificarán a la Sección de Agentes 
Encubiertos del NRH, para que se proceda con las disposiciones 
aplicables. 

3. Estará expuesto a un proceso criminal, civil y administrativo a todo 
empleado que someta: 
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b. independientemente de la naturaleza de la ausencia, esta no se ha
prologando por más de trecientos sesenta (360) dias. EI empleado que
se incorpore bajo estas circunstancias deberá evidenciar al
CoordinadorCentraly al CoordinadordeÁrea, dentrode los cinco(5)
días laborables de haberse incorporado, que Obtuvonueva cita para
evaluación médica.

14.Si en la investigaciónde camposurgiesealgunaviolaciónal Reglamento,
se procederá a tomar la acción pertinente conforme la orden especial OE-
2010-2 Normas para la Investigación de Personal que se Incorpora a la
Agencia por Razón de Reinstalaciones y Reingresos. Que a su vez referirá
a la SARP para la investigación administrativa. Este referido 10podrá
hacer tanto la OSP como el NRH.

15.EI equipo asignado al MNPPR, entiéndase: arma de reglamento,
dispositivo, gas, batón, equipo de contención, linterna, cámara corporal y
radio portátil, deberá ser ocupado al cumplir los 31 dias de ausencia y ser
referido a la Unidad de Retención, Esta ocupación Se documentará y
realizará a través del formulario PPR-307.3, titulado: "Recibo de
Ocupaciónde Propiedad y Armas Autorizadas".

B. Cumplimiento

1. Enel casode MNPPRque interrumpanunperiododeausenciamayorde
treinta (30) días laborablesconsecutivos, con el propósitode evitar que se
les refiera a la Unidad de Retencióny Asignación,o se les aplique 10
señalado en esta Orden General, se considerará dichos períodos para
efectos de cómputos, si estos se reportan enfermos nuevamente dentro
de un periodo no menor de diez (10) dias laborables. Esta norma se
aplicará Cuando se determine patrón de conducta reincidente en esta
práctica. En estos Casos, se enviará un informe al Comisionado Auxiliar.
Comandante de Área u Oficina, según corresponda, solicitando
evaluación médica del empleado, con el referido a la Unidad de Retención
y Asignación,

2. En el caso de Agentes Encubiertos (AE) de la Superintendencia Auxiliar
de Investigaciones Criminales (SAIC) y la Superintendencia Auxiliar de
Responsabilidad Profesional (en adelante, SARP), mantendrán
confidencial la identidad de estos y notificarán a la Sección de Agentes
Encubiertos del NRH, para que se proceda con las disposiciones
aplicables.

3. Estará expuesto a un proceso criminal, Civil y administrativo a todo
empleado que someta:
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a. un caso fraudulento ante la CFSE. Se considerará evidencia principal 
para tales efectos, cuando el empleado esté o haya prestado servicios 
a tiempo parcial o completo en cualquier empresa o negocio propio. 

b. información o reclamación falsa a los efectos de estar hospitalizado o 
recluido bajo tratamiento podrá ser sancionado severamente. 

4. Los empleados adscritos a la Unidad de Retención y Asignación que dejen 
de tener comunicación con el Coordinador del Área o que no presente 
documentación relacionada a su ausencia, se considerará abandono de 
servicio. El Coordinador de Área procederá a solicitar una investigación 
administrativa para la acción disciplinaria que corresponda. 

5. Si la condición que sufre el MNPPR es una que le permita realizar otras 
funciones. el empleado podrá solicttar mediante carta escrita. acomodo 
razonable al NRH, quien se regirá por las disposiciones establecidas en el 
Reglamento 8439, conocido como Reglamento para Establecer el 
Procedimiento para Atender una Solitud de Acomodo Razonable en la 
Policla de Puerto Rico. 

6. El patrono tiene la d iscreción, no la obligación, de cesantear at empleado 
en caso de que transcurra un período mayor a los doce trecientos sesenta 
(360) dias de estar reportado al CFSE. En los casos de los empleados que 
no se hayan reportado por enfermedad o incapacidad, el NPPR podrá 
declarar el puesto vacante cuando estos hayan dejado de desempenar los 
deberes del cargo durante el periodo de tres (3) meses consecutivos de 
manera Injustificada, por lo que se procederá con el trámite 
correspondiente. Se exceptúa de esta disposición, además, los casos en 
que el empleado esté ausente de la juñsdicción de Puerto Rico con 
permiso del Gobernador o la Asamblea Legislativa.• 

7. Los empleados podrán acudir a la OSM cuando se trate de una 
emergencia médica que ocurra en el área de trabajo, conforme a la OG-
148. Notificarán a su Supervisor inmediato antes de asistir a dicha Oficina. 

8. Los MNPPR que reciban servicios en las clínicas o dispensarios de la 
CFSE entregarán, mediante recibo, sus armas autorizadas en el cuartel 
más cercano o accesible, mediante el formulario PPR-618.13, titulado: 
"Recibo de Ocupación de Armas Autorizadas". Estas armas serán 
descargadas tomando todas las precauciones y medidas de seguridad. El 
Retén o MNPPR que realizó la ocupación será responsable de 
custodia~as en el lugar establecido en esta dependencia policiaca, según 
las normas establecidas por el NPPR. 

• Artl~ 208, _,.Cist> 7, C6digo PolNJco dtt PIJtdfO Rico (1!)02) 
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a. un casofraudulentoante laCFSE.Seconsideraráevidenciaprincipal
paratalesefectos.cuandoel empleadoestéo hayaprestadoservicios
a tiempoparcialo completoen cualquierempresa0 negociopropio.

b. informacióno reclamaciónfalsaa losefectosde estarhospitalizadoo
recluido bajo tratamiento podrá ser sancionado severamente.

4. LosempleadosadscritosalaUnidaddeRetenciónyAsignaciónquedejen
de tenerComunicacióncon el Coordinadordel Área o que no presente
documentaciónrelacionadaa su ausencia,se consideraráabandonode
Servicio.EICoordinadordeÁreaprocederáa solicitarunainvestigación
administrativaparalaaccióndisciplinariaquecorresponda.

5. Si lacondiciónquesufreel MNPPResunaquele permitarealizarOtras
funciones,el empleadopodrásolicitarmediantecartaescrita,acomodo
razonableal NRH,quien se regirá por lasdisposiciones establecidasen el
Reglamento8439, conocido como Reglamentopara Establecerel
Procedimiento para Atender una Solitud de Acomodo Razonable en la
Policia de Puerto Rico.

6. EIpatronotieneladiscreción,nolaobligación,decesantearalempleado
en caso de que transcurra un periodo mayora los doce trecientos sesenta
(360)diasdeestarreportadoalCFSE.Enloscasosdelosempleadosque
no se hayanreportadopor enfermedad0 incapacidad.el NPPRpodrá
declararelpuestovacantecuandoestoshayandejadodedesempeñarlos
deberesdel cargoduranteel periodode tres (3) meses consecutivosde
manera injustificada. por 10 que se procederá con el trámite
correspondiente.Se exceptúade esta disposición,además,IOSCasosen
que el empleado esté ausente de la jurisdicción de Puerto Rico con
permisodel Gobernadoro laAsambleaLegislativa.5

7. LOSempleados podrán acudir a la OSM cuando Se trate de una
emergenciamédicaqueOcurraen el áreade trabajo,conformea la OG-
148.Notificarána suSupervisorinmediatoantesde asistiradichaOficina.

8. LosMNPPRque recibanserviciosen las clínicaso dispensariosde la
CFSE entregarán, mediante recibo, Sus armas autorizadas en el cuartel
más cercanoo accesible,medianteel formularioPPR-618.13,titulado:
"Recibo de Ocupación de Armas Autorizadas". Estas armas serán
descargadastomandotodaslasprecaucionesymedidasdeseguridad.EI
Retén 0 MNPPRque realizó la ocupaciónserá responsablede
custodiarlasenel lugarestablecidoenestadependenciapoliciaca,según
las normas establecidas por el NPPR.

hciso 7, (1X12)
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9. Además, del certificado médico se podrá corroborar la inhabilidad del 
empleado del MNPPR o empleado civil para asistir al trabajo por razones 
de enfermedad, por cualquier otro medio apropiado. Lo anterior no se 
aplicará o interpretará de forma que se vulnere la ley sobre 
Estadounidenses con Discapacidades (ADA por sus siglas en Inglés) ni la 
Ley de Licencia Familiar y Médica de 1993 (LlFM por sus siglas en 
inglés).• 

1 O. En caso en que ocurra alguna controversia relacionada a si aplican 
descuentos de licencias o se debe declarar alguna cesantla, se referirán 
los mismos a la Junta de Cesantías y Descuentos de l icencias. 

11. El NPPR creará una Junta de Cesantías y Descuentos de Licencias, la 
cual responderá a la Oficina del Comisionado. Los integrantes de la Junta 
serán nombrados por el Comisionado. Estos, tendrán la encomienda de 
evaluar fos casos de empleados que se le refieren para detenninar si 
amerita aplicar la cesantía de empleo y analizar, si proceden o no. los 
descuentos de licencias del empleado con las debidas justificaciones. 

12. Los empleados con medidas d isciplinarias de treinta (30) días laborables 
o más, serán incorporados directamente en la División de Nombramiento 
y Cambios. La Sección de Medidas Disciplinarias de esta División, 
notificará a la División de Nóminas y División de Licencias. 

13. Todo MNPPR tendrá la obligación de cumplir con las d isposiciones de 
esta Orden General y de infonnar a su supervisor inmediato o superior 
del sistema de rango, sobre cualquier violación a estas normas. Cualquier 
acto u omisión que viole las disposiciones de esta Orden General será 
referido e investigado por la SARP a tenor con las normas aplicables. 

14. Los supervisores asegurarán el cumplimiento de esta Orden General, asl 
como de que el personal a su cargo sea debidamente orientado confonne 
a la Orden General Capitulo 700, Sección 704, titulada: "Reuniones y 
Boletines Informativos". Aquel MNPPR que incumpla con cualquier 
disposición de esta Orden General estará sujeto a sanciones 
disciplinarias, posibles cargos criminales y/o acciones civiles, según 
corresponda. 

C. Derogación 

1. Esta Orden General deroga cualquier otra Orden, Reglamento, Normas, 
comunicación ve(bal o e.scrita o partes de las mismas que entren en 
conflictos con esta. 

• AttlculD 9, $4:,cclón 9.1, ltlelso 2 (e), Ley 4-201'1. &upra. 
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9. Además, del certificadomédico se podrá corroborar la inhabilidaddel
empleadodel MNPPRo empleadocivil paraasistiral trabajopor razones
de enfermedad.por cualquierOtromedio apropiado.Lo anterior no se
aplicará o interpretará de forma que se vulnere la Ley sobre
EstadounidensesconDiscapacidades(ADAporsussiglasen inglés)ni la
Leyde LicenciaFamiliary Médicade 1993(LLFMpor sus Siglasen
inglés).6

10.En casoen que ocurraalgunacontroversiarelacionadaa si aplican
descuentosde licencias0 se debedeclararalgunacesantía,se referirán
los mismos a la Junta de Cesantias y Descuentosde Licencias.

11. EINPPRcrearáunaJuntade Cesantíasy Descuentosde Licencias,la
cualresponderáa laOficinadelComisionado.LosintegrantesdelaJunta
serán nombrados por el Comisionado. Estos. tendrán la encomienda de
evaluar los casos de empleadosque se le refieren para determinarsi
amerita aplicar la cesantia de empleo y analizar, si proceden0 no. IOS
descuentosde licenciasdelempleadoconlasdebidasjustificaciones.

12, LosempleadosConmedidasdisciplinariasdetreinta(30)diaslaborables
o más. serán incorporadosdirectamenteen la Divisiónde Nombramiento
y Cambios.La Secciónde MedidasDisciplinariasde esta División,
notificará a la Divisiónde Nóminasy Divisiónde Licencias.

13. TodoMNPPRtendrála obligaciónde cumplircon las disposicionesde
esta OrdenGeneral y de informara Susupervisorinmediatoo superior
delSistemaderango,sobrecualquierviolaciónaestasnormas.Cualquier
acto u omisión que viole las disposiciones de esta Orden General será
referidoe investigadopor laSARPa tenorconlasnormasaplicables.

14. Lossupervisoresaseguraránel cumplimientode estaOrdenGeneral,asi
Comode que el personal a Sucargo sea debidamenteorientadoconforme
a laOrdenGeneralCapitulo700,Sección704,titulada:"Reunionesy
BoletinesInformativos".Aquel MNPPRque incumplaCon cualquier
disposición de esta Orden General estará sujeto a sanciones
disciplinarias,posiblescargoscriminalesy/o accionesciviles,según
corresponda.

C. Derogación

l. EstaOrdenGeneralderogacualquierOtraOrden,Reglamento,Normas.
comunicaciónverbalo escritao partesde las mismasque entrenen
Conflictos con esta.

Ania* 9.SecciónWI, 2 Ley8-20t

Página 25 de 26



1 Núm.: 307 1 Título: Unidad de Retención y Asignación 

2. Si cualquier disposición de esta Orden General fuese declarada nula o 
inconsfüucional por un Tribunal competente, tal declaración no afectará o 
invalidará las restantes disposiciones o partes de la misma, las cuales 
continuarán vigentes. 

O. Aprobación 

Aprobada hoy .il:__ de ;,/~,;; ,"" !,-<;;¡e 2024 en San Juan, Puerto Rico. 

E. Vigencia 

Esta Orden General entrará en vigor el _L de de 2024. 
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2. Si cualquier disposición de esta Orden General fuese declarada nula o
inconstitucional por un Tribunal competente, tal declaración no afectará o
invalidará las restantesdisposicioneso partes de la misma, las cuales
continuarán vigentes.

D. Aprobación

Aprobadahoy de 2024enSanJuan,PuertoRico.

E. Vigencia

EstaOrdenGeneralentraráen vigorel
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