ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
POLICÍA DE PUERTO RICO

ORDEN GENERAL

NUM. 88-1

A:
Todo el Personal


ASUNTO: 
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA




LA COMPARECENCIA DE PERSONAL




DE LA POLICÍA A LOS TRIBUNALES




DE JUSTICIA Y FOROS ADMINISTRATIVOS

1. 
Propósito

El propósito de esta Orden es establecer las normas y procedimientos que regularan la comparecencia del personal de la Policía a los tribunales y foros Administrativos

II. 
Esta Orden consta de las siguientes secciones:

A.
Base Legal

B.
Procedimientos para el Tramite de Citaciones

C.
Licencia para Fines Judiciales

D.
Forma de Vestir para Asistir al Tribunal o Foro Administrativo

E.
Oficial de Enlace entre los Tribunales y la Policía

F.
Disposiciones Generales

G.
Fecha de Efectividad

III.
Base Legal

A.
La Ley Numero 26 del 22 de agosto de 1974 (Ley de la Policía de Puerto Rico) según enmendada.

B.
El Reglamento de Personal de la Policía de Puerto Rico del 4 de mayo de 1981, según enmendado.

Procedimientos para el tramite de Citaciones

A.
Los miembros de la Fuerza y empleados civiles están obligados a comparecer a los Tribunales de Justicia y foros administrativos en la fecha y hora en que sean citados oficialmente.

B.
El comandante o director de la unidad de trabajo figuran en el formulario PPR-544 (Revisado) “Relación de Personal Citado”.

1.
Nombre y rango de personal citado

2.
Placa

3.
Organismo que cita

4.
Caso

5.
Fecha y hora de la comparecencia

6.
Fecha y hora en que se recibió la citación en el Distrito

7.
Fecha, hora, medio utilizado y las firmas, si es posible, de la persona que notifica y el que recibe la notificación.

8.
Este formulario será colocado en el tablón de edictos para cono​cimiento de todo el personal.

C.
Para facilitar la tramitación de toda citación, es indispensable que al momento de redactar la denuncia el miembro de la Fuerza especifique claramente lo siguiente:

1.
El nombre, según figura oficialmente en nuestros records

2.
El rango y número de placa

3.
La unidad de trabajo donde presta servicios a la fecha de la radicación de la denuncia.

D.
Cuando se reciban citaciones de los tribunales o de algún foro administrativo en alguna unidad de trabajo se seguirá el siguiente procedimiento:

1.
El Comandante o director de la unidad de trabajo designara un agente para que notifique inmediatamente a la persona concernida.

2.
La persona citada firman la citación como constancia de que fue debidamente notificado, incluyendo día y hora de la notificación así caso el numero de placa o de identificación en caso que la persona citada no pueda comparecer en la hora y fecha señalada, anotara en la misma las razones para ello.
3.
El agente diligenciante informara de sus gestiones al Comandante o director de la unidad de trabajo concernida.

4.
Una vez Diligenciada será obligación del comandante o director de la unidad. devolver inmediatamente la referida citación al tribunal o foro administrativo que la expidió.

5.
Además del procedimiento antes mencionado, se deben proceder con la citación, de acuerdo con la ubicación o status del empleado como establecemos a continuación:

a.
Personal de la Unidad de Trabajo

1)
Cuando el comandante o director de una unidad de trabajo reciba citaciones de los tribunales o cualquier foro administrativo para personal que esta bajo sus órdenes, procederá conforme a lo dispuesto en la letra “D” de esta sección, incisos 1 al 4.

2)
El personal notificado, anotan en su libreta de apuntes (notas) la fecha de comparecencia al tribunal o al foro administrativo para el cual fue citado de manera que le sirva de recordatorio.

3)
Cuando un miembro de la Fuerza o empleado civil debida​mente citado haya notificado a la entidad que lo citó que comparecería y luego no puede comparecer por alguna razón justificada, se excusara anta el comandante o director de la unidad de trabajo donde este asignado y este ultimo sen responsable de excusarlo ante la Secretaria del Tribunal o foro administrativo que expidió la citación, explicando las razones que justifiquen su ausencia.

4)
Las notificaciones de no comparecencia o excusas luego de haberse notificado al tribunal o foro administrativo que comparecería, se enviaran a las Secretarias de estas entidades por escrito con no menos de cinco (5) días de antelación a la fecha de la vista del caso para el cual haya sido citado, de manera que la entidad pueda hacer los arreglos da suspensión con anterioridad a la vista del caso.

5)
Cuando dichas notificaciones o excusas no puedan hacerse dentro de los cinco (5) días especificados se baria utilizando el medio de comunicación mas rápido, pero confirmándolas luego por escrito,

b.
Personal Fuera de la unidad da Trabajo

1)
Reconcentrados

a)
En caso que el comandante o director de la unidad de trabajo reciba citación de los Tribunales o foros administrativos para un miembro de la Fuerza que está reconcentrado en otra unidad, la enviará inmediatamente al comandante o encargado de dicha unidad donde esta reconcentrado el miembro de la fuerza.

b)
Si la fecha en que se recibe la citación fuere cinco (5) días o menos con anterioridad a la de comparecencia al tribunal o foro administrativo que lo cita, se comunicará con el comandante o encargado de la unidad donde está reconcentrado el miembro de la Fuerza mediante el medio más rápido, preferiblemente mediante mensaje por el sistema de radio comunicación.

c)
El comandante o director de esta unidad donde está reconcentrada la persona citada procederá conforme a lo dispuesto en la letra “D” incisos 1 al 4, de la Sección IV de esta Orden.

d)
Si luego de haber notificado a la entidad que expidió la citación que la persona comparecerá, surgiere alguna razón justificada por la cual no pueda comparecer, el comandante o director de la unidad donde está reconcentrada será responsable de excusarlo ante la entidad que lo citó.

e)
Las notificaciones de no comparecencia o excusas luego de haberse informado a la entidad que la persona comparecería se enviarán a las Secretarías de estas entidades por escrito con no menos de cinco (5) días de antelación a la fecha de la vista del caso para el cual haya sido citado, de manera que la entidad pueda hacer los arreglos de suspensión con tiempo.

f)
Cuando dicha notificación o excusa no pueda hacerse dentro de los cinco (5) días especificados se hará mediante el medio de comunicación más rápido, pero confirmándola luego por escrito.

2)
Traslados

Se procederá de la misma forma que en el caso de personal reconcentrado.

3)
Personal en disfrute de vacaciones

Los comandantes o directores de unidades de trabajo prestarán, especial atención a las citaciones que reciban de los tribunales o foros administrativos para el personal bajo sus órdenes que está disfru​tando vacaciones.

a)
Si el empleado citado se encuentra dentro de la jurisdicción de la unidad de trabajo el comandante o director de la unidad procederá conforme a lo dispuesto en la letra “D”, incisos ir al 4 de la Sección IV de esta Orden.

b)
En caso de que este fuera de la jurisdicción de la unidad de trabajo a que pertenece y no pueda ser localizado o se encuentre fuera de Puerto Rico, lo excusan ante la secretaria del Tribunal o el foro administrativo correspondiente, mediante el formulario PPR—158 “Excusa a los Tribunales”. En estos casos, se informara a la entidad la fecha en que el empleado habrá de incorporarse nuevamente al servicio.

c)
El empleado que se encuentre de licencia por vaca​ciones regulares y sea citado por el Tribunal o un foro administrativo, tendrá derecho a que se le conceda licencia compensatoria por un periodo igual al incurrido en dicha gestión.

4)
Personal bajo tratamiento por el Fondo del Seguro del Estado

a)
Cuando un empleado de la Policía este en uso de licencia por enfermedad como consecuencia de accidente del trabajo o enfermedad natural y fuere citado para comparecer ante un tribunal o foro administrativo, el comandante o director de la unidad de trabajo procederá de acuerdo con la recomendación médica.

b-)
Si la condición física o emocional no le permite comparecer en la fecha para la cual fue citado, el comandante o director de la unidad de trabajo a que pertenezca el empleado así lo informara la Secretaria de la entidad que lo citó, explicando los motivos de la ausencia. Se utilizan el formulario PPR-158 para evidenciar la notificación al tribunal o al foro administra​tivo.

5)
Personal en labores de agentes encubiertos

a)
Se dará atención especial a las citaciones que expidan los tribunales o foros administrativos para si personal que este prestando servicios como agente encubierto.

(1)
Cuando el comandante o director de una unidad de trabajo reciba citaciones de 105 tribunales o foros administrativos para algún agente que, estando bajo sus órdenes, se encuentre realizando labor de encubierto en sectores fuera de su jurisdicción las entregara sin demora alguna al supervisor inmediato del agente para que este lo notifique personalmente (convirtiéndose en agente diligenciante) y proceden conforme a los dispuesto en la letra “D”, incisos 1 al 4 de la Sección IV de esta Orden.

(2)
Si por exigencias del servicio o por cualquier otra causa justificada, el Agente no puede comparecer a la entidad en la fecha para la cual fue citado, el supervisor comparecen ante la entidad que expidió la citación para excusarlo y armonizar la fecha en que debe comparecer. Estas gestiones las han el Supervisor con suficiente tiempo antes de la fecha de la vista del caso para el cual haya sido citado el agente encubierto.

6)
Citaciones a miembros de la Fuerza y empleados civiles para diferentes salas de los tribunales o foros adminis​trativos en la misma fecha y hora.

a)
Cuando en una unidad de trabajo se reciban dos (2) o mas citaciones para que un miembro de la Fuerza e empleado civil comparezca a diferentes tribunales o foros administrativos en la misma fecha y hora, el comandante o director de la unidad de trabajo darán prioridad a la primera citación que recibió si ambas fueran de tribunales de la misma instancia; si fueran de un tribunal y un foro administrativo, darán prioridad a la del Tribunal y procederá conforme  a los dispuesto la letra "D" incisos 1. al 4 de la Sección IV de esta Orden. Luego proceden a comunicarse con la Secretaría de la entidad a la cual no comparecerá el empleado y lo excusan, informando la situación surgida.

b)
Cuando a la misma fecha se reciban dos (2) o mas citaciones para que un miembro de la fuerza o empleado civil comparezca su la misma fecha y hora a diferentes salas da tribunales, se le dan prioridad a la de mayor instancia. Será respon​sabilidad del comandante o director de la unidad de trabajo excusar al agente o empleado con la Secretaria del Tribunal al cual no compareced. Se utilizan el formulario PPR-138 como evidencia escrita de la notificación al tribunal.

7)
Personal asignado a otras unidades de trabajo en forma temporera 

Cuando personas realicen trabajos en forma temporera fuera de su unidad de trabajo y reciba una citación en su unidad de trabajo, será responsabilidad de su Supervisor inmediato notificar al empleado a la brevedad posible mediante llamada telefónica o mensaje sobre la fecha y hora de su citación personal con citación directa.
1)
Los empleados con citación directa del tribunal o de un foro administrativo para un asunto oficial, notificarán al Director de su unidad de trabajo sobre dicha citación y cargarán este tiempo a licencia judicial con paga.

2)
Los empleados con una citación directa de un tribunal o foro administrativo para un asunto personal cargarán este tiempo a su licencia regular.

3)
Los miembros de la Fuerza notificarán a los directores de sus unidades de trabajo sobre cualquier citación a corte que le sea notificada por cualquier medio que excluya al director de su unidad de trabajo

d 
Citación a ex-empleados o empleados suspendidos de empleo y sueldo

1)
En ocasiones se reciben citaciones del Tribunal para personal que esta suspendido de empleo y sueldo las cuales deben ser tramitadas.

2)
En caso que el comandante de una unidad de trabajo reciba una citación de los tribunales o foros administrativos para un ex-empleado, la misma será referida inmediatamente al Comandante del distrito o precinto donde resida dicha persona.

3)
El Comandante de distrito o precinto donde reside el ex-empleado será responsable de citar oficialmente a dicha persona e informará al Tribunal de la gestión realizada, además indicará que la persona ya no es empleada de la Policía de Puerto Rico.

4)
Será responsabilidad del ex-empleado el cumplir con la orden o citación

5)
Las dietas serán las que pague el tribunal o el foro administrativo, si alguna.

8.
Citaciones para comparecer a los Tribunales de Justicia como testigos de reputación en casos civiles

a.
Los miembros de la Fuerza o empleaos civiles que sean citados a comparecer a un Tribunal de Justicia como testigo de reputación donde las partes interesadas sean personas particulares o firmas privadas están obligados a cumplir con esta citación en la fecha y hora en que fueron notificados.

b
La persona citada presentará esta notificación al Director de la unidad de trabajo la cual deberá estar firmada por el Secretario de la Sala correspondiente.

c.
Esta notificación será enviada a la División de Licencias jumo al formulario OCAP- 13 Rey. 1 1-78 "Solicitud de Licencia” y se procederá a conceder el tiempo utilizado en estos casos según se establece en la Sección v Inciso B de esta Orden.
d
Estas citaciones en ocasiones vienen acompañadas con un cheque el cual se extiende a la persona citada para los gastos de transportación y dietas y no significa un pago por los servicios prestados como testigo o por su día de trabajo. Por tal razón este cheque debe ser retenido por la persona citada

e
Los miembros de la Fuerza o empleados civiles no podrán ofrecerse a declarar como testigos de reputación en casos cuasi judiciales. según lo establece el Reglamento de Personal de la policía de Puerto Rico (Falta Grave num. 42). Tampoco deben acceder por invitaciones u ofrecimientos de enmendarse necesario, se podría verificar y/o investigar si el empleado civil o miembro de la Fuerza se decidió a declarar como testigo de reputación de ser así se tomará la acción administrativa pertinente.

V.
Licencia para Fines Judiciales

A.
Cualquier empleado que fuera de las horas laborables, fuere citado oficialmente para comparecer ante cualquier Tribunal de Justicia, fiscal, organismo administrativo o agencia gubernamental, tendrá derecho a disfrutar de licencia con paga por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones.

B.
Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado o como parte interesada ante dichos organismos, no se le concederá este tipo de licencia. Por parte interesada se entenderá la situación en que comparece en la defensa o ejercicio de un derecho en su carácter personal, tales como demandado o demandante en una acción civil, peticionario o interventor en una acción civil, administrativa. En tales casos el tiempo que usare el empleado se cargará a licencia de vacaciones y de no tener licencia acumulada, se le conceden licencia sin sueldo por el periodo utilizado para tales fines.

C.
Se le conceden licencia con paga a un empleado:

1.
Cuando es citado para servir como testigo, en capacidad no oficial, en beneficio del Gobierno en cualquier acción en que el Gobierno sea parte, y el empleado no tenga un interés personal en la acción correspondiente, y

2.
Cuando el empleado comparece como demandado en su carácter oficial.

VI.
Forma de Vestir para Asistir al Tribunal o Foro Administrativo

A.
Los miembros de la Fuerza que visten uniformes, deberán asistir al ser citados como testigos por los Tribunales o Foros Adminis​trativos, debidamente uniformados, tal y como lo hacen cuando hay inspección.

3.
Los miembros de la Fuerza que visten en civil y los empleados civiles, deberán asistir cuando sean citados como testigos a los tribunales o foros administrativos debidamente ataviados o formalmente vestidos o con gabán y corbata.

C.
El Oficial de Enlace entre la Policía y los Tribunales velan porque, al momento de firmar el registro de asistencia, el miembro de la Fuerza o civil que vaya a testificar, esté vestido conforme a lo establecido en esta Orden. En caso contrario, harán gestiones con el magistrado correspondiente a fin de que conceda tiempo al testigo para cambiarse de ropas y regresar al Tribunal con vestimenta adecuada.

VII.
Oficial de Enlace entre los Tribunales y la Policía

En los Centros Judiciales donde haya Oficial de Enlace entre la Policía y el Tribunal o Centro Judicial, el Oficial de Enlace mantendrá un registro de asistencia que permanecen en todo momento en su oficina y el cual deberá firmar todo miembro da la Fuerza o empleado civil de la Policía que asista al Tribunal mediante citación. El mismo sen firmado a la hora da entrada y de salida.

VIII.
Disposiciones Generales

A.
En los casos suspendidos o en aquellos en que el juicio continué en otra fecha, el miembro de la Fuerza o empleado civil pedirá al alguacil la forma O.A.T. 999 “Recordatorio de Citación” en original y copia. Retendrá el original y entregara la copia a la unidad de trabajo a la cual pertenece.

B.
Será deber de todo empleado de la Policía informar al magistrado correspondiente, de cualquier otra citación que tuviere para la fecha en que se ha señalado la continuación del caso, para que el magistrado, de ser factible, cambie la fecha de comparecencia.

C.
Es imprescindible que todo el personal de la Policía conozca y cumpla a cabalidad lo dispuesto en esta Orden.

D.
Los comandantes o directores de las diferentes unidades de trabajo de la Policía darán atención especial al contenido de esta Orden, de modo que pueda asegurarse que el personal bajo sus órdenes que haya sido citado por los tribunales o foros administrativos comparezca a los mismos en la fecha y hora establecida.

E.
Los miembros de la Fuerza citados en cualquier foro, exigirá el correspondiente certificado de comparecencia, el cual será entregado en su unidad de trabajo.

F.
Hasta donde sea posible, los comandantes o directores de unidades de trabajo trataran de no asignarle al personal los días libres, ni el tiempo compensatorio durante los días en que tengan que asistir a los tribunales o foros administrativos mediante cita previa

Será responsabilidad
empleado de la Policía leer diariamente el tablón de edictos de su unidad de trabajo para tomar nota de las citas a los tribunales o foros administrativos y los cambios que hayan surgido.

13.
Será responsabilidad de todo miembro de la Fuerza citado en cualquier foro administrativo o judicial, exigir y entregar al de su unidad de trabajo el correspondiente certificado de compare​cencia.

1.
Será responsabilidad de los empleados de la policía, el tramitar con la mayor prioridad y urgencia las citaciones oficiales de cualquier organismo administrativo o judicial dirigida a funcio​narios de esta Agencia.

3.
Cualquier violación a lo aquí dispuesto, será causa suficiente para tomar acción administrativa conforme a las disposiciones reglamentarias.

La superintendencia auxiliar en asuntos Disciplinarios Velara por el fiel cumplimiento de lo dispuesto en esta orden.
1.
Esta Orden deja sin efecto la Orden General 78-7 así como cualquier comunicación verbal o escrita o parte de la misma que esta en conflicto con ésta.

IX.
Fecha de Efectividad

Esta Orden entrara en vigor el 15/ene/1988

Carlos López Feliciano

