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f REGLAMENTO PARA EL CONTROL, MANEJO Y
PRESERVACION DE DOCUMENTOS EN LA BOVEDA DE DOCUMENTOS DEL
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ARTICULO 1: TITULO Y AUTORIDAD LEGAL

Este Reglamento se conocerd como Reglamento para el

Control, Manejo y Preservacidn de Documentos en la Bdéveda de

e
[t

Documentos del Negociado  de Investigaciones Especiales, y se
promulga en virtud del Articulo Il de la Ley Orgdnica del Negociado
de Investigaciones Especiales, Ley NUm. 38 del 13 de julio de 1978,

segun enmendada, el cual le confiere facultad al Secretario de

Justicia para  determinar mediante reglamento la organizacién y
estructura del Negociado.

E% ARTICULO 2: APLICABILIDAD Y SUPERVISION |

L Este Reglamento serd aplicable a todos los funcionarios vy
empleados del Negociado de Investigaciones Especiales, los cuales
estardn bajo la supervision directa e indelegable del Director y
Subdirector del Negociado.

ARTICULO 3: DEFINICIONES
Los siguientes términos y frases, segun se utilizan en este Reglamento,
tendrén los significados que se indican a continuacién:
a- Secretario- El Secretario de Justicia del Estado Libre
~ Asociado de Puerto Rico.

b- Negociado - El Negociado de Investigaciones Especiales del

Departamento de Justicia.




c- Director y Subdirector- El Director y Subdirector del

Negociado de Investigaciones Especiales del
Departamento  de Justicia.

. d- Agentes Especiales - Agentes Especiales I, I y Il del

Negociado de Investigaciones Especiales.

e- Inspector - Inspector de Negociado de Investigaciones
Especiales.

f- Documento - Todo documento que sea recibido o

enfregado en la Bdveda de Documentos del Negociado.

g- Expediente - Conjunto de documentos agrupados bajo un

i nimerode caso o asunto en particular.

h- Boveda de Documentos -Area restricta destinada para

- .guardar, preservor_. : y custodiar los documentos ‘y
expedientes del Negociado.

I- Encargado de la Boveda - Funcionario a cargo de la Béveda
de Documentos.

J- Encargado Suplente de la Béveda - Funcionario que sustituird

al encargado de la Bdveda de Documentos cual éste

estuviera ausente por vacaciones regulares, por enfermedad

o por cualquier otra causa justificada.

ARTICULO 4: PERSONAS AUTORIZADAS A REQUERIR EXPEDIENTES
DE LA BOVEDA DE DOCUMENTOS

Las personas autorizadas a requerir expedientes de la Béveda de

o P . . - .
Lf Documentos seran el Director, Subdirector, Director Auxiliar, Supervisor,
/\L/ Agente del caso y cualquier ofro funcionario que el Director del

b

L Negociado designe.

ARTICULO 5: CONTROL DE LA BOVEDA DE DOCUMENTOS

E@ ‘ a- El encargado de la Béveda de Documentos serd la persona

3 responsable de los expedientes guardados en el Area de Control




de Documentos. La persona encargada le responderd
directamente al Director del Negociado o su representante.

b- La puerta principal de entrada al Area de Control de

Documentos permanecerd siempre cerrada, y ningUn funcionario del
Negociado tendrd acceso a la misma sin el consentimiento del
encargado de la Bdveda.

c- Las Unicas personas autorizadas a tener la llave para entrar al

Area de Control de Documentos serdn el Director del Negociado
y el funcionario encargado de la misma.

d- El funcionario encargado del Area de Control de Documentos

serd responsable de cerrar las puertas de acceso al drea al
momento de abandonar la misma.

e- Se mantendrd un libro para el registro del movimiento de

expedientes del Area de Conftrol de Documentos en el cual se hard
constar la siguiente informacién.

1- Entrada:

[]

a
o
c
d

e

Descripcion del expediente

Fecha y hora

Persona que entrega

Persona que recibe
Observaciones
2- Salida:

a

Descripcidn del expediente

O
1

Fechay hora

@)
'

Persona que recibe

(o}
[

Persona que entrega

Observaciones

()
1
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No se permitird la entrada de ninguna persona al Area de Control
de Documentos a enfregar expedientes. La entrada y salida de
expedientes serd a través de la ventanilla, con excepcién de
expedientes que por su tamafio no se puedan pasar a través de la
ventanilla. En dicha ocasién se autorizard a pasar a la oficina
provista para el registro de casos y bajo la supervisidn del funcionario
a cargo de la Béveda. La fransaccién se registrard en el libro que
corresponda, de acuerdo con el movimiento que se le dé al
expediente, frmando tanto la persona que lo enfrega como quien
lo recibe. '

La persona a cargo del Area de Contirol de Documentos pasard
una linea alos espacios que no hayan sido utilizados al final del dia.
Si una persona firma-. por élretiro de un documento de la Béveda y
durante el dia no lo devuelve, se registrard nuevamente en el libro
correspondiente, estableciendo fecha y hora de la entrega.

Bajo ninguna circunstancia deberdn dejarse en o cerca de la
ventanilla documentos o expedientes.

Si el funcionario asignado al Area de Control de Documentos
necesitara abandonar dicha drea, cemrard la  ventanilla
completamente para evitar que el lugar quede al descubierto.
Bajo ninguna circunstancia el funcionario asignado al Area de
Control de Documentos archivard documentos en los
expedientes. Dicha funcidén serd responsabilidad exclusiva del
agente investigador del caso o su supervisor inmediato.  La funcidn
de archivar deberd hacerse en presencia del encargado de la

Bdéveda.

k- El acceso a la Béveda de Documentos se limita a las siguientes

circunstancias:

1- Para entregar y recibir expedientes.
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2- Para examinar expedientes.

3- Para solicitar bUsquedas (verificaciédn de expedientes).

El encargado de la Boveda de Documentos serd responsable de

mantener actualizados los siguientes controles:

1- Solicitudes de verificacion de expedientes

2- Tarjeteros de entrada y salida de expedientes
3- Tarjeteros de querellantes

4- Tarjeteros de acusados

5- Tarjeteros de investigaciones de antecedentes

6- Tarjeteros de evidencia documental

ARTICULO 6: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR NUMERO DE

a-

CASO PARA INVESTIGACION

Serd responsabilidad del encargado de Ila Béveda de
Documentos asignar los nUmeros a las investigaciones, tanto
criminales como de antecedentes persondles, previa
autorizacidn del Director del Negociado, Subdirector o su
representante. Para este trdmite serd utilizando el formulario
nimero F-NIE-001, conocido como SOLICITUD DE NUMERO DE
CASO PARA INVESTIGACION.

El funcionario encargado de la Béveda de Documentos realizaré la

bUsqueda de los expedientes de antecedentes e investigaciones
relacionados entre si a los fines de no repetir los nOmeros de

expedientes previamente asighados.

ARTICULO 7:  PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR Y RECIBIR EXPEDIENTES

EN LA BOVEDA DE DOCUMENTOS DEL NEGOCIADO




a- Solamente se entregardn expedientes de la Béveda luego de
completar el Formulario F- NIE-002 conocido como Solicitud para
Examinar o Entregar Expedientes del NIE y ser aprobado por el
Director.

b- El Director del Negociado o su representante autorizado serdn las
Unicas personas autorizadas a solicitar y recibir expedientes de
investigaciones de antecedentes personales ya terminadas y
archivadas.

c- Toda persona agjena al Negociado de Investigaciones Especiales
que requiera informacion, documentos o expedientes
relacionados con investigaciones archivadas en la Bdveda
de Documentos, deberd obtener autorizacidn escrita del
Director del Negocicdo O su representante.

d- Toda investigacibn que no tenga el endoso del Director o
Subdirector del Negociado para archivar, inactivar o referir
serd considerada activa.

e- En la Bdéveda de Documentos sdlo se recibirdn y mantendrdan
expedientes exclusivamente documentales, los cuadles serdn
registrados en el libro comespondiente de entrada vy salida.
Cada expediente deberd estar acompaiado de un
inventario de su contenido. Copia del inventario serd mantenida
en la divisidon que refirid el expediente. Bajo ninguna circunstancia
se aceptard por el encargado de la Béveda evidencia que no
sea documental, tales como: armas, dinero, prendas o cualquier
otro objeto ocupado como evidencia que sea parte de la
investigacion.

f- NingUn agente retendrd copia de expedientes.

g-Todo tramite relacionado con la enfrada, salida o examen de

expedientes de la Bodveda de Documentos requiere




autorizacién del Director del Negociado, Subdirector o su
representante autorizado.

ARTICULO 8: MANEJO DE EXPEDIENTES DE LA BOVEDA DE
DOCUMENTOS POR PARTE DE LOS INVESTIGADORES

a- El Director Auxiliar, Supervisor y el Agente Investigador serdn

responsables de la custodia del expediente solicitado. También
serdn responsables por cualquier pérdida o deterioro del mismo.

b- En caso de pérdida del expediente, el Director Auxiliar notificard

inmediatamente por escrito al Director del Negociado, quien

ordenard la investigacién cormrespondiente.

c- De ser requerido algin documento que esté en el expediente, el

Agente  Investigador solicitard el mismo al encargado de la

Béveda, siguiendo el procedimiento  establecido. De ser el

documento uno original , el Agente Investigador deberd dejar
copia en el expediente.

d- El encargado de la Bbéveda serd responsable de coordinar
anualmente el servicio que comesponda para la preservacion y

mantenimiento de los documentos existentes en la Béveda.

ARTICULO 9; DISPOSICION DE DOCUMENTOS O EXPEDIENTES
a- El funcionario encargado de la Béveda de Documentos preparard

/'/VV un informe anualmente de aquellos expedientes de los cuales se

pueda disponer por tener el tiempo reglamentario para tales
efectos. E Director del Negociado autorizard la disposicidn

comrespondiente de estos expedientes, de acuerdo con la Ley y los

i i

Reglamentos pertinentes.
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- El encargado de la Béveda de Documentos supervisard el proceso
de disposicion.

ARTICULO 10 : SANCIONES DISCIPLINARIAS
Las violaciones de las disposiciones contenidas en este
Reglamento conllevardn sanciones disciplinarias de acuerdo a la Orden

Administrativa del Departfamento de Justicia NOm. 00-06 del 1 de octubre
de 2000.

ARTICULO 11: VIGENCIA
Este Reglamento entrard en vigor freinta (30) dias después de su
radicacién en el Depar’ramento de Estado de Puerto Rico, conforme a
las disposiciones de la Ley’Nn.’)m'.'WO del 12 de agosto de 1988, segin
enmendada, conocida como Ley de Procedimiento Administrativo

Uniforme.

En San Juan, Puerto Rico, hoy ¥ de deladhe de 2001.

Leda. Anabelle Rodriguez Rodril

JeALIERI2? A %

Secretaria de Justicia
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F-NIE-002

Estado Libre Asoclado de Puerto Rico
NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES
Departamento de Justicia

SOLICITUD PARA EXAMINAR O ENTREGAR EXPEDIENTES DEL NIE
ARCHIVADOS EN LA BOVEDA DE DOCUMENTOS

Fecha Solicitud:

Numero del Caso:

Persona que Solicita:

Divisién que Solicita:

Propésito de la Solicitud: Examinar ( ) Entregar ( )

APROBACION INICIAL DEL DIRECTOR AUXILIAR

Nombre Director Auxiliar Firma Director Aucxiliar

Si NO Autorizo a: Examinar ( ) Entregar ( ) Expediente.

Otro ( ) Explique

Fecha ’ Director del NIE

PARA USO DE LA BOVEDA SOLAMENTE

Persona que Examina o Recibe el Expediente: Firma:

Fecha y Hora que se Examiné ( ) o Entregé ( ) el Expediente:

Firma del Encargado de Ia Béveda :

Fecha devolucién del Expediente ala Boveda:

Persona que Entrega:




F-NIE-001

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES
Departamento de Justicia

SOLICITUD DE NUMERO DE CASO PARA INVESTIGACION

Querellante

Querellado

Breve relacion de los
hechos

Lugar de los hechos

Fecha y hora de los hechos

Division que solicita nimero

Fecha de la solicitud

Agente Asignado : Seccidn

El Expediente se mantendra
bajo la Custodia del Director Aux.

Firma del Supervisor Firma del Director Auxiliar




