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Articulo 1.  Titulo

Este Reglamento se conocera como “Reglamento para el Manejo en el Envio,
Archivo y Expedicion de Informes Policlacos Generados en la Policia de Puerto

Rico”.

Articulo ll. Base Legal

A. Ley 53-1996, segin enmendada, conocida como “Ley de [a Policia de
Puerto Rico".
B. Manual para la Informacion Uniforme de Datos del Crimen (NIBRS).
Articulo lll. Propésito

Este Reglamento tiene como propdsito establecer unas guias para el manejo,
envio y el archivo de los informes policiacos y fotografias sean estas en papel
fotografico o en disco compacto que se generan, asi como la expedicion de copias
de dichos documentos a ciudadanos y empleados tanto de las Agencias Estatales

como Federales.
Articulo IV. Manejo y Envio de los Informes Policiacos

A. La Policia de Puerto Rico como Agencia del Orden Pablico, tiene dentro de
la esfera de sus atribuciones, el deber ministerial de proteger la vida y la
propiedad de todos los ciudadanos. Asimismo, como parte de sus
funciones el deber de recopilar mediante variados informes estadisticos,
datos que sirven a los propésitos de las labores policiacas diaria. Es a su

vez, una herramienta necesaria en la lucha contra la incidencia criminal,




para la investigacion de casos y/o fines judiciales. Entre los informes se

“encuentran los siguientes:
a. PPR-93 Informe de Choque de Transito

b. PPR- 94 Hoja de Continuacion del Informe de Choque de

Transito
C. PPR-468 Informe de [ncidente

El Formulario PPR-93 Informe de Choque de Transito, cuando sea
complementado manualmente, serd desglosado y enviado a la
administracion de las Comandancias de Area, agrupados en orden
numeérico de querella y con hojas de envio separadas, como se indica a

continuacién:

1. El original sera enviada a la Comandancia de Area Policiaca segin
corresponda, en orden numérico de informe. También se enviaran

los Informes Suplementarios que generen las denuncias.

2. La primera copia (hoja amarilla), sera enviada a la Oficina de Analisis
de Accidentes, Torre Sur, Piso 9 del Departamento de
Transportacion y Obras Publicas, Edificio Sanchez Vilella, Minillas,

Santurce, Puerto Rico.
3. La segunda copia (hoja rosada), la retendra la unidad de trabajo.

4, La tercera copia (hoja verde), sera enviada al Cuerpo de

Investigaciones Criminales de cada Area, cuando se requiera que




se continte la investigacién criminal, conforme se delinean sus

responsabilidades en la Orden General 2008-15 “Reorganizacion de

los Cuerpos de Investigaciones Criminales”

Cuando el Cuerpo de Investigaciones Criminales de las Areas

Policiacas, reciban una querella directamente, se procedera de la

siguiente manera:

a.

Se completara el informe correspondiente.

Se solicitara el nimero de querella del Distrito, Precinto o la
Division de Patrullas de Carreteras o Autopistas que

corresponda.

Este informe se remitird al Distrito donde ocurrieron los
hechos, para la numeracion, desglose y tramite requerido.
Esta disposicion no aplica a los Informes de Intervencién con
Menores, los cuales seran numerados, desglosados vy
tramitados por la propia unidad del Cuerpo de Investigaciones
Criminales que los origine, segun el Manual para la
Informacion Uniforme de Datos del Crimen (NIBRS). Los
Informes Suplementarios de todos los casos investigados por
las unidades especializadas del Cuerpo de Investigaciones

Criminales, seran tramitados por la propia unidad.




10.

1.

Para la distribucién del Informe de Intervencién con Menores se
seguiran las disposiciones de la Orden General 2002-2 “Normas y

Procedimientos para la intervencién con Menores”.

Los supervisores de las diferentes unidades de trabajo velaran
porque las copias de todos los informes sea legible. De no ser asi,
instruiran a los redactores a que aclaren, en forma legible, la

informacion correspondiente.

Los Directores de unidades de trabajo que originan informes
policiacos, seran responsables de supervisar que éstos estén
debidamente completados, segin el Manual para la Informacion
Uniforme de Datos def Crimen (NIBRS) y sean tramitados conforme

a la Reglamentacién vigente.

Los Directores de unidades de trabajo que originan informes
policiacos seran responsables de tramitarlos a las respectivas
Comandancias de Areas dentro de los proximos tres (3) dias
siguientes al recibo de la querella. Las copias se enviaran a la
Divisidén de Estadisticas, mediante el uso del Formularios PPR-172

“Envio de Informes Estadisticos”:

Los Comandantes de Areas seran responsables de cotejar estos
informes y de tramitarios seglin se especifica en este Reglamento,
dentro de los proximos dos (2) dias laborables, de haberlos recibido

en la Comandancia.




Articulo V.

A

12.  Los informes policiacos seran enviados a la Divisién de Estadisticas
de la Criminalidad, en un solo paquete. El mismo no contendra

correspondencia alguna.

13.  Una vez dichos informes sean convertidos en formato digital, se
regiran por la reglamentacion que para tales efectos sea
implementado. Disponiéndose que el Formulario PPR-468, cuando
sea complementado de manera digital, seguira el procedimiento

establecido en la Orden General Capitulo 600, Seccidén 621.
Archivo y Disposicion de Documentos

Los originales de los informes policiacos seran archivados en la Seccién de

Partes Policiacos de las respectivas Comandancias de Area.

Los informes policiacos seran archivados, por Distrito o Precinto, donde
ocurrieron los hechos, en orden de nimero de querella, hasta tanto sea
completado el proceso de digitalizacion de documentos publicos. Una vez
completado dicho proyecto, las Secciones de Partes Policiacas
digitalizaran los informes policiacos que le sean entregados y podran
expedir al ciudadano o empleado que solicite los mismos, una vez cancele

los aranceles correspondientes.

Durante el mes de enero de cada afio, los informes correspondientes al
antepenultimo afio natural transcurrido seran enviados, junto a los
respectivos Registros de Querellas a la Divisibn de Administracién de

Documentos. (Ejemplo: para el mes de enero de 2015, se enviaran a ésta




Articulo VI.

Divisidn los informes correspondientes al afio natural 2012; para enero de
2016, los correspondientes al afio natural 2013) y asi sucesivamente para
los siguientes afos. El efecto de esta disposicion es que en ningun
momento habra informes archivados, en las Areas Policiacas, por un
periodo en exceso de tres (3) afios. Disponiéndose que una vez
completado el proceso de digitalizacion, solo sera enviado el Registro de

Querellas anualmente a la Division de Documentos.

Asimismo, dichos informes seran resguardados por un afio en la Seccion
de Partes Policiacos. Disponiéndose que luego de dicho periodo se
coordinara con la Divisién de Documentos para su decomizacion. Esto
conforme al Plan de Disposicién de Documentos Publicos conforme a la

Ley Nam. 5 de 8 de diciembre de 1955, segin enmendada.

Certificacion de Informes Policiacos y de Choques de Transitos,

Fotografias y Discos Compactos (CD) Partes Policiacos

Las Secciones de Partes Policiacos de las Areas expediran las copias
certificadas de los informes policiacos, excepto los Informes de
Intervencion con Menores, a toda persona con un interés legitimo sobre los
mismos que los solicite. Aquellos documentos que aldn no han sido
digitalizados, referiran al solicitante a la Division de Documentos para ef

tramite de rigor.

La Certificacion tanto de la Seccidn de Partes Policiacos como de la

Division de Documentos, requerira la cancelacion de Sellos de Rentas




Internas por valor de $1.50 por la primera péagina que se certifique y $0.25
por pagina adicional. Los sellos podran conseguirse en cualquier Colecturia

de Puerto Rico o en el primer piso de! Cuartel General.

Se excluye de la disposicion anterior las solicitudes por certificaciones de
partes policiacos u otros documentos provenientes de agencias
gubernamentales, la cuales no cancelaran sellos de Rentas Internas,
siempre y cuando se acredite que su uso sera para fines oficiales
exclusivamente y se exprese quién la solicitd o para quién en particular, si

aplicase.

Se considerara como un parte policiaco todos los documentos relacionados
con un caso o asunto que exista, en poder de la Policia de Puerto Rico, al
momento de hacerse la certificacion. Si se trata de una querella se
considerara como parte policiaco todos los documentos que constituyen el
caso, independientemente de la cantidad de informes de delitos, arrestos,
denuncias, entre otros, que haya en el expediente o el nimero de personas

envueltas en el mismo.

Los Distritos o Precintos podran tramitar solicitudes por partes policiacos
que le soliciten los ciudadanos. A tales efectos, completaran el formulario
PPR-347 “Solicitud Copias Certificadas sobre Informes”, y los enviaran a la

Seccién de Partes Policiacos de sus respectivas Areas.

La Seccion de Partes Policiacos que reciba la solicitud determinara la

cantidad de paginas gque contiene el parte policiaco y la cantidad de dinero




por derechos a cobrarse y se comunicara con el solicitante para que remita

los sellos de Rentas Internas con sobre pre dirigido para su expedicion.

Ilgual procedimiento se seguira en los casos de solicitudes de partes

policiacos enviados mediante correo general.

Si la solicitud se hiciere personalmente, en la Seccién de Partes Policiacos,
se informard inmediatamente al solicitante 1a cantidad de paginas del parte
policiaco y la cantidad de dinero a cancelar en sellos. En este caso no se
completara el formulario PPR-347. No obstante, cuando se trate de
solicitudes provenientes de empresas privadas (compaiiias de seguros,
oficinas de abogados, etc.) se complementara el referido formulario. No se
aceptaran formularios disefiados por las empresas privadas solicitantes,
aun cuando sean iguales o similares a los suministrados por la Policia de

Puerto Rico.

Toda solicitud por parte policiaco, recibida en un Area Policiaca, cuyos
hechos ocurrieron en otra Area, sera canalizada a ésta Ultima para ser
procesada. Esta sera responsable de coordinar con el solicitante todo lo

relativo a fa expedicién de la certificacion.

Toda solicitud por certificacion de partes policiacos tramitada a través del
correo sera remitida, una vez certificada, directamente a la direccion del

solicitante.

Toda certificacién de Parte Policiaco contendré los siguientes elementos,

los cuales figuraran al dorso del documento que se certifica:




Certificacion mediante el sello correspondiente, que el documento
gue se expide es copia fiel y exacta del documento original que obra
en los archivos de la Policia. Sobre este aspecto, la Regla 68 de las
Reglas de Evidencia, establece que el original de un escrito es el
escrito mismo o cualquier contraparte de éste, 1o que significa que

la copia se considera un original.

Los sellos de rentas internas correspondientes, debidamente

cancelados, adheridos al documento.

Sello identificado en forma expresa “Policia de Puerto Rico Sello
Oficial’. Este se estampara en todas y cada una de las paginas del

parte policiaco que se certifica.

Sello indicando el nimero de paginas que contiene el parte

policiaco.
Sello indicando la fecha en que se expide dicho informe.

Firma de! funcionario autorizado a expedir |a certificacion. Figuraran
ademas sus iniciales en el anverso de todos y cada uno de las

paginas que integran el documento.

Las solicitudes, por certificacion de partes policiacos, provenientes
de Agencias del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o para uso
oficial en cualquier dependencia de la Policia, se haran mediante la
complementacién del formulario PPR-565 “Solicitud de Copia de

Cetrtificados sobre Informe para Asuntos Oficiales”. En la
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certificacion se figurarda, en sustitucion a los sellos de rentas
internas, el sello indicativo de “Uso Oficial Exclusivamente”. No
obstante, se estamparan todos los demas sellos. El sello de “Uso
Oficial Exclusivamente” se figurara también en el frente del
documento que se expide, en algin lugar donde no mutile

informacién alguna.

La certificacion de fotografias sera funcion Unica y exclusiva de la Division
de Administracion de Documentos. Se clasificaran como documento
confidencial, todas las fotografias. Sera requerida una Subpoena u
Orden del Tribunal a foda personal que solicite copia de las mismas.
Aquellas fotos que no envuelvan actos de moral o imagen de una victima,
podran ser solicitadas mediante un escrito que establezca claramente que
el solicitante es parte involucrada en el caso. Dichas fotos le sera entregada
Unicamente a la persona perjudicada o su representante debidamente
autorizado. Se excluyen de esta norma a los Agentes del Orden Plblico,

para fines investigativos vy judiciales.

Las solicitudes de copias de fotografias bajo dicha clasificacion, seran
dirigidas a la Divisiébn de Administracion de Documentos, para fines de
control administrativo, quien la referira a la Oficina de Asuntos Legales para
su evaluacion y recomendacion conforme a derecho. Devolvera la misma
a la Division de Documentos en un término de cinco (5) dias laborables
salvo justa causa, para el tramite y entrega de las fotografias o CD-R, al

solicitante.
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En los casos de abogados de defensa, agencias de seguros y ciudadanos
que requieran la reproduccién de fotografias en CD-R para demandas
civiles, la peticion se efectuara con quince (15) dias de antelacién a la
deposicion del caso. Se exceptdan de esta norma aquellos casos de alto

interes publico.

En los casos de copias de fotografias, se cancelaran sellos de rentas
internas por la cantidad de $5.00 por cada fotografia. La foto serd impresa
en tamario de 4" x 6", a excepcion de aquellos casos donde medie una
Orden del Tribunal que especifique el tamafio de la foto sera de 8" x 10”.
Las solicitudes realizadas por fiscales, abogados del Departamento de
Justicia para fines oficiales, seran libre de cancelacién de sellos de Rentas

Internas.

Las fotografias expedidas en disco compacto (CD-R), con su
correspondiente certificacidn, cancelara la cantidad de $30.00 en sellos de
rentas internas, por cada disco compacto que fuera necesario utilizar.
Entendiéndose que la Agencia proveera el CD-R, por lo que no se

aceptaran CD-R entregados por ninglin ciudadano.

La Divisién de Administracién de Documentos realizard una busqueda en
sus archivos y enviara el CD-R a la Divisién de Laboratorio de Fotografia
Criminal Central, acompafiada del Formulario PPR-386 “Solicitud de
Trabajo Fotografico”, para su duplicado fiel y exacto. Personal del

Laboratorio procedera con su reproduccién y certificacién. Culminado el
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proceso, enviara el CD-R original y la (s) copia (s) a la Division de

Documentos.

La Divisién de Documentos complementara el formulario PPR- 965 en
aquellos casos que sea para uso oficial o la PPR- 966, en aquellos casos
en que se requiera el pago de aranceles y hara entrega del CD-R al
solicitante. Este documento constituira un recibo de haber entregado los
documentos solicitados. Luego, procedera a archivar nuevamente el CD-

R original.

Ninguna unidad de trabajo, excepto el Laboratorio de Fotografia Criminal,
estara autorizada a reproducir, duplicar o gravar en medios portatiles o CD-
R, las fotografias tomadas en escenas criminales, conforme se establece
en [a Orden General Capitulo 600 Seccién 606, so pena de la imposicién
de medidas disciplinarias conforme a la reglamentacién vigente en la

Agencia. El Supervisor velara por el fiel cumplimiento de esta norma.

Aquellas solicitudes hechas por 0 en representacion de algiin Municipio,
entidad o instrumentalidad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se
expediran CD-R conforme a la legislacion vigente, sin la necesidad de
cancelar aranceles. Sin embargo, aquellas Agencias que soliciten el uso de
los equipos de la Policia de Puerto Rico para la reproduccion de
fotografias, la Agencia remitira una factura al cobro por los gastos

incurridos para el servicio solicitado a dicha Agencia.
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Como medida de control, el personal que labora en la Seccién de Partes
Policiacas, figurara diariamente en el formulario PPR-566 “Informe Mensual
de Certificaciones de Partes Policiacos”, la cantidad de cancelaciones de
sellos o certificaciones oficiales expedidas. La Divisiébn de Documentos
completara dicho formuiario con las certificaciones de fotografias y CD. Se

incluira, ademas, la cantidad de sellos cancelados.

Al finalizar el mes totalizaran la cantidad de certificaciones emitidas, asi
como los sellos cancelados y el importe total de dichas cancelaciones.
Dicho informe sera enviado al Negociado de Asuntos Fiscales de la
Superintendente Auxiliar de Servicios Gerenciales, donde se resguardara
conforme a las disposiciones de la Ley de Contabilidad Publica y [as Cartas

circulares del Departamento de Hacienda.

En ningun caso se expediran copias de un parte policiaco o documento
publico o certificaciones de éstas, de forma fraccionada, de modo tal que
si un documento se complementa con otro, o hace referencia a aquel,
debera expedirse copia de ambos para que se refleje o informe la realidad

de los hechos en los documentos expuestos,

La Divisién de Documentos ademas, certificara copias de documentos que
existan en otras dependencias de la Agencia, tales como Ordenes
Generales, Especiales, Memorandos del Superintendente, Reglamentos y
cualquier documento previa solicitud escrita y la cancelacion de sellos de
rentas internas. No cancelaran sellos, cuando las mismas sean para usoc

Oficial.  Asimismo, proveera copias debidamente certificadas de
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Articulo Vil.

A.

expedientes de personal, copias de investigaciones administrativas o
cualquier documento que la Oficina de Asuntos Legales haga entrega,
mediante escrito a la Division de Documentos. Dichas solicifudes seran

trabajadas en un tiempo razonable.
Disposiciones Generales

Al completar un informe policiaco, el agente figurara en el mismo el niimero
de querella correspondiente que consistira de once (11) digitos. Los
primeros identificaran el afio, el tercer digito identificara el Area; los tres (3)
siguientes corresponderan al distrito, precinto o divisiéon que origina; y los
restantes cinco (5) se utilizaran para la numeracién correlativa de la

querelia.

Dicho numero de querella se solicitara al Distrito, Precinto o Divisién, con
jurisdiccién en el caso, antes de que el miembro de la Policia comparezca
a la Sala de Investigaciones del Tribunal para preparar la correspondiente
denuncia. Asimismo, velara porque tal nimero se figure en la denuncia que

se prepare y en la orden de arresto que emita el Tribunal.

Ademas, entregara al querellante una tarjeta PPR-416 “Referencia para
Solicitar Informe Policfaco”, donde figurara la informacién del parte

policiaco

Al dorso de la referida tarjeta indicara al ciudadano la fecha y sitio donde

debe solicitar el parte policiaco.
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E. Los Comandantes de Area seran responsables de inspeccionar
periddicamente las unidades de trabajo, bajo su supervisién, a los efectos

que se de fiel cumplimiento a los procedimientos establecidos en este

Reglamento.

F. La Superintendencia Auxiliar de Responsabilidad Profesional, velara por el

fiel cumplimiento de las disposiciones aqui establecidas.

G. Las normas aqui establecidas son para uso interno de la Agencia y no
deberan entenderse como que amplian la responsabilidad civil o criminal
de un funcionario de la Policia. Violaciones a estas normas, de ser
probadas, sélo constituiran base o fundamento para radicar una querella,
o formular cargos, ante o por la Agencia como parte del procedimiento

investigativo-administrativo interno y no para uso en un proceso judicial.

Articulo VIII. Clausula de Separabilidad

Si cualquier disposicion de este Reglamento fuese declarada nula o
inconstitucional por un Tribunal, tal declaracion no afectara o invalidara las

restantes disposiciones o partes del mismo.
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Articulo IX. Derogacion

Este Reglamento deroga el Reglamento Nim.3736 de 3 de febrero de 1989,
titulado, “Control en el Envio, Distribucién, Archive y Expediciéon de informes
Policiacos”, asi como cualquier comunicacién verbal o escrita o partes de la misma

que entren en conflicto con este.
Articulo X. Vigencia

Este Reglamento comenzara a regir treinta (30) dias después de su aprobacion y

radicacion el Departamento de Estado.

En San Juan, Puerto Ricoa -~ de e de 2016.

M (koo i’\ﬁ;‘t

¥
g
¢ José L. Caldero LopeZ
J Superintendente

16




CERTIFICACION COPIAS DE FOTOGRAFIAS EN DISCO
COMPACTO (CD-R) USO OFICIAL

PPR-965
4-2016

Certifico  que , solicité el dia

, en hora am( ) p.m( ), copiaen Disco

Compacto (CD-R) de las fotografias del caso con- nimero de querella

. La Oficina de Asuntos Legales ( ) recomendd

() no recomendd la reproduccién del material solicitado. Hacemos entrega de
disco (s) Compacto (s) del caso con ndmero de querella antes indicado a

, PARA USO OFICIAL exclusivamente. Certifico

ademas, que el Disco (s) Compacto (s) es (son) copia fiel y exacta del original que obra en

poder de la Divisidn de Documentos.

Dado hoy, de de 20 .

Entregado por:

Letra Molde Firma

Entregado a:

Letra Molde Firma

SELLO OFICIAL




CERTIFICACION COPIAS DE FOTOGRAFIAS EN DISCO
COMPACTO {CD-R) PAGO ARANCELES

PPR-966
4-2016

Certifico que , solicitd el dia

, en hora am( ) p.m( ), copiaen Disco

Compacto (CD-R) de las fotografias del caso con nimero de querelia

. La Oficina de Asuntos Legales () recomendd

( ) no recomendd la reproduccion del material solicitado. Hacemos entrega de
disco (s) Compacto (s) del caso con nimero de querella antes indicado a

, luego del pago de los correspondientes sellos

de Rentas Internas. Certifico ademas, que el Disco (s) Compacto (s) es (son) copia fiel y

exacta del original que obra en poder de la Divisién de Documentos.

Dado hoy, de de 20 .

Entregado por:

Letra Molde Firma

Entregado a:

Letra Molde Firma

SELLO OFICIAL

SELLO CANCELADO




