Modificaciones a los Planes de
Clasificacion
de Puestos y de Retribucion
| ara el
Servicio de Carrera

Negociado de
Investigaciones Especiales




INFORMACION GENERAL SOBRE LAS MODIFICACIONES A LOS Y DEL PLANES
DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE
CARRERA DEL NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

El 16 de diciembre de 2011 funcionarios del Departamento de Justicia y de la
OCALARH sostuvieron una reunién, relacionada con los Planes de Clasificacion de
Puestos y de Retribucién para los Servicios de Carrera y de Confianza del Negociado de
Investigaciones Especiaies.

Se les recomendd que realizaran un andlisis de aquellas clases de puestos
oficinescas, administrativas y profesionales contenidas en los Planes vigentes del
Negociado, gue tuvieran su contraparte en los Planes de Clasificacion de Puestos para
el Servicio de Carrera del Departamento de Justicia. Una vez realizado el andlisis
recomendado, reclasificaran esos puestos a las clases comprendidas en los Planes de
ese Departamento por modificacion a los mismos; la eliminacién de esas clases de os
Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion del Negociado. Dichos Planes
consistiran de las clases exclusivas; la clase de nueva creacion y aquellas clases que por
la naturaleza de las labores que se realizan en el Negociado, ameritan permanecer en
los Planes de éste. El personal del Departamento acogi¢ estas recomendaciones e
indicaron que procederian con estas transacciones. Luego de esto, sometieron para
aprobacion de la OCALARH las modificaciones a los Pianes del Negociado.

El Plan de Clasificacidn, seglin modificado, comprende catorce (14) clases que
describen el trabajo de los puestos del Negociado de Investigaciones Especiales. Se
revisé cada una de las especificaciones de clases con el propésito de atemperarlas a las
funciones asignadas a los puestos; al igual que el Indice Esquematico, el Esquema
Ocupacional, la Lista de Clases de Puestos por Orden Alfabético y la Estructura Salarial.

Las especificaciones son descriptivas de todos los puestos en la clase, no son
restrictivas y no tienen la intencidn de imponer limitaciones a los mismos. Por lo tanto,
éstas deben interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en relacidn o
comparacién con ofras clases y sus correspondientes especificaciones,

El Plan de Clasificacidon modificado provee un indice esquematico ocupacional y
profesional de los titulos de las clases que integran cada grupo incluido en dicho indice.
Este incluye un indice alfabético del titulo oficial de las clases de puestos comprendidos
en el Plan de Clasificacién.

También se incluyen las definiciones de los términos y frases adjetivales
utilizadas en las especificaciones, con el propdsito de orientar a las personas que de
una u otra forma intervengan con la administracién del Plan de Clasificacion al
interpretarlo y aplicarlo con uniformidad y consistencia.



La estructura salarlal desarrollada para el Servicio de Carrera en el Negociado de
Investigaciones Especiales, consta de once (11) escalas de sueldo numeradas
consecutivamente. Cada escala se compone de un (1) tipo minimo, y un (1) tipo
maximo, conforme la capacidad fiscal del Negociado de Investigaciones Especiales. La
amplitud de cada escala es de cuarenta y cinco porciento (45%). Se establecié un
incremento vertical variado entre los sueldos basicos de las escalas, que fluctlia entre
un 2.81% hasta un 17.72%.

Se asigna cada una de ias clases que integran los Planes de Clasificacion a las
escalas de sueldos que proveen los Planes de Retribucién, de acuerdo a la jerarquia
relativa determinada para las mismas.

Como parte de la implantacidn de las enmiendas a los Planes de Clasificacién de
puestos y de Retribucidn del NIE, la Agencia ha determinado garantizar a los empleados
un aumento minimo de $500.00 ddlares. En aquellos casos que el sueldo resultante
sea menor que el sueldo basico de la escala a que esta asignada la clase de puesto que
el empleado ocupa, éste sera ajustado al tipo minimo.



GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA
NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

iNDICE ESQUEMATICO DE LOS TiTULOS DE LAS CLASES DE PUESTOS POR
OCUPACIONES O PROFESIONALES QUE COMPRENDEN EL PLAN DE
CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CARRERA

1000 Servicios Gerenciales
2000 Servicios de Investigacion y Seguridad
3000 Servicios de Trabajos Técnicos y'Especializados

4000 Servicios de Sistemas de Informalica



GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA
NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

ESQUEMA OCUPACIONAL DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN
EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
PARA EL SERVICIO DE CARRERA

1000

2000

SERVICIOS GENERALES

1100 GRUPO DE SERVICIOS GENERALES

1110 SERIE DE TRANSPORTACION

1111

Gerente de Transportacion

SERVICIOS DE INVESTIGACION Y SEGURIDAD

2100 GRUPO INVESTIGATIVO

2110 SERIE DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

2111
2112
2113
2114
2115

Auxiliar de Agente de investigaciones Especiales
Agente de Investigaciones Especiales |

Agente de Investigaciones Especiales Il

Agente de Investigaciones Especiales Il|
fnspector (a) de Investigaciones Especiales

2120 SERIE DE ANALISTA DE INFORMACION CRIMINAL

2121

Analista de Informacion Criminal |

2122 Analista de Informacion Criminal

2200 GRUPO DE SEGURIDAD Y PROTECCION

2210 SERIE DE PROTECCION A TESTIGOS

2211 Agente de Proteccion a Testigos |
2212 Agente de Proteccion a Testigos |
2213 Agenie de Proteccion a Testigos il

2220 SERIE DE SEGURIDAD

2221 Agente de Seguridad y Proteccion



2
3000 SERVICIOS DE TRABAJO TECNICO Y ESPECIALIZADOS
3100 GRUPO DE TRABAJO TECNICO
3110 SERIE DE EQUIPO DE TELECOMUNICACIONES
3111 Técnico {a) de Telecomunicaciones
4000 SERVICIOS DE SISTEMAS DE INFORMATICA
4100 GRUPO DE SERVICIOS DE SISTEMAS DE INFORMATICA

4110 SERIE DE GERENTE DE SISTEMAS DE
INFORMATICA DE INTELIGENCIA

4111 Gerente del Sistemas de Informatica de
Inteligencia



GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA
‘NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

LISTA DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
DEL SERVICIO DE CARRERA PARA EL
NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

Nimero de la

Clase Titulo de Ia Clase
.
2112 Agente de Investigaciones Especiales 1
2113 Agente de Investigaciones Especiales II
21.14 Agente de Investigaciones Especiales III
2211 Agente de Proteccion a Testigos I
2212 Agente de Proteccion a Testigos IT
2213 Agente de Proteccién a Testigos IIT
2221 | Agente de Seguridad y Proteccidn
2121 Analista de Informacion Criminal I
2122 Analista de Informacion Criminal II
2111 Auxiliar de Agente de Investigaciones Especiales
-G-
4111 Gerente del Sistema de Informatica de Inteligencia

1111 Gerente de Transportacion



Nimero de la
clase

2115

3111

Titulo de la Clase
-I-
Inspector (a) de Investigaciones Especiaies

-T-

Técnico (a) de Telecomunicaciones



NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

Nimero
de

la Escala

GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA

AGRUPACION DE CLASES DEL SERVICIO
DE CARRERA POR ESCALAS DE RETRIBUCION

Clases de Puestos

Gerente de Transportacion

Técnico de Telecomunicaciones

Agente de Seguridad y Proteccion

Auxiliar de Agente de Investigaciones Especiales

Agente de Proteccién a Testigos I

Analista de Informacion Criminal I

Agente de Investigaciones Especiales I

Analista de Informacion Criminal II

Agente de Proteccidn a Testigos 11

‘Escalas
Salariales

$1,731-2,510

$1,800-2,610

$2,119-3,072

$2,416-3,503

$2,484-3,602

$2,665-3,864

$2,755-3,995



Nimero
de

la Escala

10

11

Clases de Puestos

Gerente del Sistema de Informatica de
Inteligencia

Agente de Investigaciones Especiales II

Agente de Investigaciones Especiales III

Agente de Proteccidn a Testigos III,

Inspector (a) de Investigaciones Especiales

Escalas
Salariales

$2,771-4,018

$2,849-4,131

$3,052-4,425

$3,396-4,924
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2112

AGENTE DE INVESTIGACIONES ESPECIALES I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y de campo a hivel de adiestramiento gue consiste en
participar en investigaciones especializadas relacionadas con el crimen organizado,
corrupcién gubernamental, seguridad nacional, sustancias controladas y otros actos
delictivos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal en el
aprendizaje tedrico y practico de los procesos de investigaciones de actividades del
crimen organizado, corrupcidén gubernamental y seguridad del Gobierno de Puerto Rico,
sustancias controladas y otros actos delictivos con el propdsito de participar en dichas
investigaciones para obtener evidencia, recopilar y evaluar informacién relacionada con
la materia de investigacion y conseguir pruebas para las acciones judiciales. En este
nivel el(la) empleado(a) adquiere y desarrolla conocimientos y técnicas especializadas
en el campo de la investigacién criminal que lo capacita para recopilar y evaluar
informacién relacionada con la materia de investigacion y seguridad estatal. Trabaja
bajo la supervisién inmediata de un(a) empleado(a) de jerarquia superior, guien le
imparte instrucciones especificas, {as cuales se van generalizando en la medida en que
se desarrolla en su trabajo. El trabajo requiere la portacidén de un arma de fuego v
seguir las precauciones de seguridad en el manejo de ésta. Ejerce alguna iniciativa vy
criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se evallia durante y a la
terminacién del mismo mediante observacidén directa, informes y reuniones con su
supervisor(a) para verificar conformidad con fas instrucciones impartidas. Se requiere
viajar frecuentemente siguiendo las leyes de transito. Trabaja en un ambiente que
conlieva alto riesgo y esfuerzo fisico moderado. Se requiere esfuerzo visual frecuente.

Ejemplos Tipicos de Trabajo

Participa en investigaciones especiales de individuos u organizaciones
relacionadas con crimenes violentos, corrupcion gubernamental, violaciones a los
derechos civiles, seguridad nacional, sustancias controladas y otros actos delictivos que
sirvan de prueba para esclarecer los procesos judiciales.

Prepara un plan de trabajo de las investigaciones en las que participa conforme a
las instrucciones impartidas.

NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES 1



2112

Participa en la recopilacién, andlisis, evaluacién, toma de huellas digitales,
procesamiento de informacién y evidencia como parte de las investigaciones.

Participa en el proceso de entrevistas ¢ interrogatorios a personas, informantes o
sospechosos para obtener evidencia.

Toma declaraciones juradas a testigos y testigos potenciales.

Participa en diligenciar y efectuar drdenes de arrestos, denuncias, allanamientos,
emplazamientos, subpoenas y otras drdenes expedidas por los tribunales.

Opera camaras fotograficas o de video para tomar fotos o imdgenes de
personas, estructuras y escenarios potenciales a investigar,

Participa en localizar y desarrollar fuentes de informacion para la recopilacién de
datos y evidencia.

Participa en la coordinacién de las labores que resulten necesarias como parte de
una investigacidén con agencias e instituciones estatales, federales, internacionales
(INTERPOL) vy otros organismos de investigacion del extranjero.

Comparece como testigo y somete casos ante los tribunales y otros foros
judiciales y administrativos para testificar en los procesos judiciales en relacion a
investigaciones asignadas.

Participa en operativos que conllevan arrestos, seguridad y vigilancia.

Transporta, escolta y provee seguridad a dignatarios, funcionarios, testigos
potenciales y personas arrestadas.

Prepara informes preliminares y finales de las investigaciones en las que participa
y documenta los expedientes de las mismas.

Opera computadoras y terminales de comunicacién remota con el propdsito de
producir o acceder informacién relacionada con su trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de las leyes de transito,

Conocimiento en el uso y manejo de un arma de fuego.

NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES 2
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Conocimiento en la toma de fotografias, videos y huellas digitales.
Conocimiento de los idiomas espafol € ingiés.

Alglin conocimiento de las técnicas modernas de investigacion criminal,
recopilacion de evidencia y seguridad.

Algtin conocimiento de la organizacion del gobierno estatal.

Algiin conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Negociado de
Investigaciones Especiales.

Alglin conocimiento del Cddigo Penal de Puerto Rico vy de las leyes refacionadas a
los derechos civiles, la corrupcidon gubernamental, la seguridad nacional, entre otros
temas relacionados.

Alglin conocimiento de fas leyes y normas que regulan el diligenclamiento de
arrestos, allanamientos, emplazamientos, subpoenas, denuncias y otras ordenes
emitidas por los tribunales,

Habilidad para recopilar pruebas y presentar datos.

Habilidad en la obtencidén de evidencia para la comprensidn de situaciones gue
conlleven actos delictivos.

Habilidad para analizar gran variedad de informacién que conlieva hechos
delictivos.

Habilidad para realizar trabajos en equipo.
Habilidad para seguir instrucciones verbalmente y por escrito.
Habilidad para conducir vehiculos de motor.

Habilidad para ofrecer informes verbales y testimonios sobre las investigaciones
en las que ha participado.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES 3
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Destrezas en el uso y manejo de armas de fuego.
Destreza para conducir vehiculos de motor.

Destrezas en el uso y operacidén de sistemas computadorizados, terminales de
comunicacién remota y otros equipos relacionados con las labores que se realizan.

Preparacion Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.
Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

Al finalizar el periodo probatorio el incumbente debe haber aprobado el
adiestramiento en el uso y manejo de Armas de Fuego vy el adiestramiento sobre la
toma de fotografias, videos y huellas digitales ofrecido por un agente del Negociado de
Investigaciones Especlales. Poseer licencia de portacion de armas de fuego expedida
por la Policia de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Veinticuatro (24) meses,

Clase revisada efectivo al

£
En San Juan, Puerto Rico___~_ =

__Guillermo A, Somoza Colortbani
Secretario

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Justicia

en Asuntos Laborales y de Administracion

de Recursos Humanos

NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES 4
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AGENTE DE INVESTIGACIONES ESPECIALES II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y de campo que consiste en realizar Investigaciones
especializadas relacionadas con el crimen organizado, corrupcion gubernamental,
-seguridad nacional, sustancias controladas y otros actos delictivos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada en
la investigacion e infiltracion al crimen organizado, corrupcidn gubernamental vy
seguridad del Gobierno de Puerto Rico, sustancias controladas y otros actos delictivos
con el propdsito de realizar investigaciones y obtener evidencia, recopilar y evaluar
informacion relacionada con la materia de investigacion y conseguir pruebas para las
acciones judiciales. Trabaja bajo la supervisidn inmediata de un{a) empleado(a) de
jerarquia superior, quien le imparte instrucclones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas. El trabajo requiere la portacion de un
arma de fuego y seguir las precauciones de seguridad en el manejo de ésta. Ejerce
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se evallia durante y a la terminacién del mismo mediante observacién directa,
informes y reuniones con el(la) supervisor(a). Se requiere viajar frecuentemente
siguiendo las leyes de transito. Trabaja en un ambiente que conlieva alto riesgo y
esfuerzo fisico moderado. Se requiere esfuerzo visual frecuente.

Ejemplos Tipicoes de Trabajo

Realiza investigaciones a individuos u organizaciones relacionadas con crimenes
violentos, corrupcion gubernamental, violaciones a los derechos civiles, seguridad
nacional, sustancias controladas y otros actos delictivos que sirvan de prueba para
esclarecer los procesas judiciales.

Prepara un plan de trabajo de las investigaciones asignadas conforme a las
instrucciones impattidas.

Recopila, analiza, evalta, toma huellas digitales, procesa informacién y evidencia
como parte de las investigaciones y para las acciones judiciales.

Efectlia entrevistas o interrogatorios a personas, informantes o sospechosos para
obtener evidencia en relacién a investigaciones de complejidad moderada.

NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES 1
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Toma declaraciones juradas a testigos y testigos potenciales.

Diligencia y efectGa drdenes de arrestos, denuncias, allanamientos,
emplazamientos, subpoenas y otras drdenes expedidas por los tribunales,

Opera camaras fotograficas o de video para tomar fotos o imagenes de personas
y estructuras.

Participa en investigaciones que conllevan la infiltracion en organizaciones
criminaies v clandestinas.

Localiza v desarrolla fuentes de informacion para la recopilacién de datos y
evidencia.

Contacta vy se comunica con funcionarios de agencias e instituciones estatales,
federales, internacionales (ITERPOL) y otros organismos de investigacién del extranjero
para coordinar las labores que resulten necesarias como parte de una investigacion.

Comparece como testigo y somete casos ante los tribunales y otros foros
judiciales y administrativos para testificar en los procesos judiciales en relacion a
Investigaciones.

Participa en los operativos que conllevan arrestos, seguridad y vigilancia y que
por su complejidad requieran la colaboracién de varios agentes del Negociado de
Investigaciones Especiales,

Transporta, escolta y provee seguridad a dignatarios, funcionarios, testigos
potenciales y personas arrestadas.

Prepara informes preliminares y finales de las investigaciones que realiza y
documenta los expedientes de las mismas.

Opera computadoras y terminales de comunicacién remota con el proposito de
producir o acceder informacidn relacionada con su trabajo. '

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las técnicas modernas de investigacion criminal, recopilacidn de
evidencia y seguridad.

NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES 2
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Conocimiento del Codigo Penal de Puerto Rico y de las leyes relacionadas a ios
derechos civiles, la corrupcion gubernamental, la seguridad nacional, entre otros temas.

Conocimiento de las leyes y normas que regulan el diligenciamiento de arrestos,
allanamientos, emplazamientos, subpoenas, denuncias y otras ordenes emitidas por Ios
tribunales.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Negociado de
Investigaciones Especiales y sus reglamentos.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del sistema de justicia
criminal. .
Conocimiento de las leyes de transito,

Conocimiento en el uso y manejo de un arma de fuego, cuyo adiestramiento serd
ofrecido por un agente del Negociado de Investigaciones Especiales

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de la organizacién del gobierno estatal.

Conocimiento de la operacion y manejo de equipos electrénicos.
Conocimiento en la toma de fotografias, videos y huellas digitales.
Conocimiento del uso y manejo de armas de fuego y sus reglamentos.
Conocimiento de los equipos utilizados en las ejecutorias de sus funciones.

Habilidad para analizar gran variedad de informacidn que conlleva hechos
delictivos.

Hébilidad para realizar investigaciones confidenciales.

Habilidad para obtener informacién relevante a fas investigaciones.
Habilidad para realizar trabajos en equipo.

Habilidad para seguir instrucciones verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES 3
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Habilidad para redactar informes.
Habilidad para conducir vehiculos de motor.,

Habilidad para ofrecer informes verbales y testimonios sobre las investigaciones
que realiza.

Habilidad para recopilar pruebas y presentar datos.

Destrezas en el uso y operacion de sistemas computadorizados de informacion y
otros equipos.,

Destiezas en el uso y manejo de armas de fuego.

Destreza para conducir vehiculos de motor.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos relacionados con la investigaciones civiles y criminales; Uno (1)
de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Agente
de Investigaciones Especiales I en el Servicio de Carrera del Negociado de
Investigaciones Especiales.

‘Requisitos Especiales

Licencia de conducir expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas.

Al finalizar el periodo probatorio el incumbente debe haber aprobado el
adiestramiento en el uso y manejo de Armas de Fuego y el adiestramiento sobre la
toma de fotografias, videos y huellas digitales ofrecido por un agente del Negociado de
Investigaciones Especiales. Poseer licencia de portacién de arma de fuego expedida
por la Policia de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Veinticuatro (24) meses.

NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES 4
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Clase revisada efectivo al

En San Juan, Puerto Rico

Sam 5 Guillermo A. Somoza Coiomﬁén;
Director Secretario
Oficima de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Justicia

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos

NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES 5
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AGENTE DE INVESTIGACIONES ESPECIALES 111

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y de campo que consiste en efectuar investigaciones
especializadas y complejas relacionadas con el crimen organizado, corrupcion
gubernamental, seguridad nacional, sustancias controladas y otros actos delictivos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable
en la investigacién de actividades del crimen organizado, corrupcién gubernamental v
seguridad del Gobierno de Puerto Rico, sustancias controladas y otros actos delictivos
con el propdsito de obtener evidencia, recopilar y evaluar la informacién relacionada
con la materia de investigacion y conseguir pruebas para las acciones judiciales
correspondientes. Incluye la investigacidn e infiltracién en organizaciones criminales y
clandestinas vy la participacién en misiones especiales con organismos de investigacion
del extranjero. Puede asignar y dirigir el trabajo de otros agentes de menor jerargula,
en las investigaciones, segiin se e solicite. El trabajo requiere la portacion de un arma
de fuego y seguir las precauciones de seguridad en el manejo de ésta, Trabaja bajo la
supervisidn de un{a) empleado(a) de jerargufa supetior, guien le imparte instrucciones
generales para la ejecucion de sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio
considerable en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evallia mediante
informes, reuniones con el(la) supervisor(a} y por los resultados obtenidos. Se requiere
vigjar frecuentemente siguiendo las leyes de transito. Trabaja en un ambiente que
conlleva alto riesgo y esfuerzo fisico moderado. Se requiere esfuerzo visual frecuente.

Ejemplos Tipicos de Trabajo

Realiza investigaciones especializadas y compiejas a individuos u organismos
relacionados con el crimen organizado, crimenes violentos, corrupcion gubernamental,
seguridad nacional, sustancias controladas y otros actos delictivos, gue sirvan de
prueba para esclarecer los procesos judiciales.

Recopila, analiza, evallia y procesa informacion de inteligencia y de evidencia
sobre materia objeto de investigacion que sirve de prueba para esclarecer
investigaciones en los procesos judiciales, estatales o federales de manera confidencial,

Puede asignar y dirigir los trabajos de investigacién y coordina las actividades
que resultan necesarias comeo parte de las investigaciones en las que participa o realiza
el personal bajo su responsabilidad.
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EfectGa entrevistas o interrogatorios a personas, informantes o sospechosos para
obtener evidencia para desarrollar la investigacion asignada.

Toma declaraciones juradas a testigos y a testigos potenciales.

Diligencia y efectGa drdenes de arresto, denuncias, allanamientos,
emplazamientos, subpoenas y otras Ordenes expedidas por los tribunales estatales o
federales en relacidn a las investigaciones.

Comparece como testigo ante los tribunales y otros foros judiciales vy
administrativos para testificar en los procesos judiciales.

Examina y analiza documentos y actividades ilegales que puedan estar sujetas a
intervencion judicial y confiscacion de bienes.

Es responsable de coordinar operativos o encomiendas especiales a un grupo de
agentes de investigaciones especiales.

Contacta y se comunica con funcionarios de agencias e instituciones estatales,
federales, internacionales y otros organismos de investigacion del extranjero para
coordinar las labores gue resulten necesarias como parte de las investigaciones que
realiza.

Realiza investigaciones gue conlievan la infiltracién en organizaciones criminales
y clandestinas.

Participa en misiones especiales gue por su complejidad requieren a su vez de la
colaboracién de organismos de investigacion del extranjero.

Ofrece adiestramientos tedricos y practicos sobre el uso y manejo de armas de
fuego.

Opera equipo de comunicacion y fotografico para obtener informacion a nivel
internacional sobre el trafico de sustancias controladas, lavado de dinero o cualquier
otro tipo de delito. '

Redacta informes preliminares v finales de las investigaciones que efect(a y
documenta los expedientes mediante el uso de sistemas de informacion con el
proposito de producir o acceder informacidn relacionada con su trabajo.
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Colabora como recurso en talleres, charlas, conferencias, seminarios y
adiestramientos en las que resulte necesario su conocimiento especializado en aras de
propiciar la agilidad v eficiencia del sistema de justicia de criminal.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de investigacién criminal,
recopilacién de evidencia y de seguridad.

Conocimiento considerable de las leyes y normas que regulan el diligenciamiento
de arrestos, allanamientos, emplazamientos, subpoenas, denuncias y otras drdenes
emitidas por los tribunales.

Conocimiento de las leyes concernientes a las investigaciones que se desartollan
en el Negociado de Investigaciones Especiales,

Conocimiento de la organizacidon y funcionamiento del Negociado de
Investigaciones Especiales.

Conocimiento del funcionamiento del sistema de justicia criminal y del sistema
judicial federal e internacional.

Conocimiento de la organizacion del gobierno estatal y federal.
Conocimiento de Ia ley de transito.

Conocimiento de la operacién y funcionamiento de equipos electronicos.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento en ta toma de fotografias, videos y huellas digitales.
Conocimiento del uso y manejo de armas de fuego y sus reglamentos.

Habilidad para realizar investigaciones confidenciales y obtener informacion
relevante de las mismas.

Habilidad para analizar la gran variedad de informacion que contlevan los hechos
delictivos.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por escrito.
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Habilidad para realizar trabajos en equipo.

Habilidad para tomar fotografias, videos y huellas digitales.

Habilidad para desarroliar adiestramientos de capacitacién y de orlentacion.
Habilidad para redactar informes.

Habilidad para ofrecer informes verbales y testimonios sobre las investigaciones
que realiza.

Habilidad para coordinar investigaciones.

Habilidad para liegar a conclusiones y recomendaciones.

Habilidad para recopilar pruebas y presentar evidencia.

Habilidad para producir y acceder informacidn en los sistemas de informatica.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.

Destreza para conducir vehicuios de motor,

Destreza en el uso y operacién de sistemas computadorizados de informacion y
otros equipos.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios
de experiencia en trabajos relacionados con investigaciones civiles y criminales; dos (2)
de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Agente
" de Investigaciones Especiales II en el Servicio de Carrera del Negociado de
Investigaciones Especiales.

Requisitos Especiales

Licencia de conducir expedida por el Departamento de Transportacién y Obras
Plblicas.
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Al finalizar el periodo probatorio el incumbente debe haber aprobado el
adiestramiento en el uso y manejo de Armas de Fuego y el adiestramiento sobre la
toma de fotografias, videos y huellas digitales ofrecido por un agente del Negociado de
Investigaciones Especiales. Poseer licencia de portacidn de arma de fuego expedida
por la Policia de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Veinticuatro (24) meses.
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AGENTE DE PROTECCION A TESTIGOS I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y de campo a nivel de ingreso que conlleva el desarrollo de
estrategias y procedimientos para la proteccién a victimas de delitos y testigos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de compiejidad y responsabilidad normal y de
alto riesgo en el desarrolio de las distintas estrategias, obtencidn y andlisis de
informacién y en las investigaciones que sean necesarias para ofrecer seguridad y
proteccion a la vida de victimas, testigos o testigos potenciales y familiares o allegados
de estos. El trabajo requiere la portacion de un arma de fuego y seguir las
precauciones de seguridad en el manejo de ésta. Trabaja bajo la supervision de un(a)
empleado(a) de jerarquia superior, quien le imparte instrucciones especificas para la
realizacidn de sus labores, las cuales se generalizan a medida que adquiere experiencia.
Fjerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones., Su trabajo
se revisa durante su ejecucidon para determinar conformidad con las normas y
procedimientos establecidos. Trabaja en un ambiente que conlleva riesgo y esfuerzo
fisico moderado. Se requiere esfuerzo visuat frecuente.

Ejemplos Tipicos de Trabajo

Colabora en las investigaciones para conocer a las victimas de delitos, testigos y
familiares.

~ Colabora en determinar quién cualifica para acogerse a los servicios del
programa de proteccion a testigos.

Colabora en aguellas medidas de asistencia y proteccion para ofrecer seguridad
al testigo, victima o familiares, durante los procedimientos judiciales, legislativos o
administrativos que puedan poner en peligro la vida de éstos.

Colabora en la obtencidn de informacidon para identificar delincuentes
relacionados en el caso de la victima o testigos que se le esté ofreciendo proteccion.

Colabora en investigaciones relacionadas con querellas y amenazas en las que
esté envuelto el testigo.
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Gestiona servicios de transportacién y escolta en procedimientos judiciales,
servicios de alimentacion, visitas a médicos y dispensarios pUblicos, rondas de vigilancia
y otras gestiones personales de victimas y testigos.

Efectla arrestos cuando sea necesario.

Colabora en la coordinacion de servicios que ofrecen otras agencias estatales y
federales,

Testifica en corte de ser necesario.

Prepara y rinde informes sobre la labor realizada.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento del uso y manejo de armas de fuego.

Conocimiento de los idiomas espafiol e ingiés.

Algiin conocimiento de las técnicas modernas de investigacion y la seguridad
personal.

Algin conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan las funciones que se
asignan en el programa de proteccion a testigos.

Algin conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Negociado de
Investigaciones Especiales.

Habilidad para adquirir informacion y datos claros mediante diferentes métodos
investigacion.

Habilidad para preparar informes en forma clara y precisa.

Habilidad para identificar problemas y proveer soluciones con rapidez vy
exactitud.

Habilidad para analizar datos y liegar a conclusiones.
Habilidad para seguir instrucciones verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con los compafieros de
trabajo y publico en general.
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Habilidad para conducir vehl'culos de motor,
Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.
Destreza para conducir vehiculos de motor,
Preparaciéon Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.

Al finalizar el periodo probatorio el incumbente debe haber aprobado el
adiestramiento en el uso y manejo de Armas de Fuego ofrecido por un agente del
Negociado de Investigaciones Especiales. Poseer licencia de portaciéon de arma de
fuego expedida por la Policfa de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Veinticuatro (24) meses.
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AGENTE DE PROTECCION A TESTIGOS II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y de campo que conlieva el desarrolio de estrategias y
procedimientos para la proteccion a victimas de delitos y testigos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada y
de alto riesgo en el desarrolic de las distintas estrategias, obtencidon y andlisis de
informacion y en las investigaciones que sean necesarias para ofrecer seguridad y
proteccion a la vida de victimas, testigos o testigos potenciales y familiares o allegados
a estos. FEl trabajo requiere la portacion de un arma de fuego y seguir las precauciones
de seguridad en el manejo de éstas. Trabaja bajo la supervisién general de un
empleado de jerarquia superior, quien le imparte instrucciones generales para la
realizacion de sus labores. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa durante su ejecucién para
determinar conformidad con las normas y procedimientos establecidos. Trabaja en un
~ ambiente gue conlleva riesgo y esfuerzo fisico moderadoe. Se requiere esfuerzo visual
frecuente.

Ejemplos Tipicos de Trabajo

Realiza las investigaciones para conocer a las victimas de delitos, testigos y
familiares.

Determina quien cualifica para acogerse a los servicios del programa de
proteccion a testigos.

Colabora en aquellas medidas de asistencia y proteccién para ofrecer seguridad
al testigo, victima o familiares, durante los procedimientos judiciales, legislativos o
administrativos que puedan poner en peligro la vida de éstos.

Obtiene informacidn para identificar delincuentes relacionados en el caso de la
victima o testigos que se Ie esté ofreciendo proteccion y su modo de operar.

Investiga querellas y amenazas en las que esté envuelto el testigo,

Gestiona servicios de transportacidon y escolta en procedimientos judiciales,
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servicios de alimentacion, visitas a médicos y dispensarios publicos, rondas de vigilancia
y otras gestiones personales de victimas y testigos.

Efectia arrestos cuando sea necesario.

Colabora en la coordinacion de servicios que ofrecen otras agencias estatales y
federales.

Testifica en corte de ser necesario,
Prepara y rinde informes sobre la labor realizada.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de las técnicas modernas de investigacion y la seguridad personal.

Conocimiento de las leyes y reglamentos gue regulan las funciones que se le
asignan en el programa de proteccion a testigos.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Negociado de
Investigaciones Especiales.

Conocimiento del uso y manejo de armas de fuego.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Conocimiento para conducir vehiculos de motor.

Habilidad para adquirir informacién y datos claros mediante diferentes metodos
de investigacion.

Habilidad para identificar problemas, proveer soluciones y tomas de decisiones
con rapidez y exactitud.

Habilidad para preparar informes en forma clara y precisa.
Habilidad para analizar datos y llegar a conclusiones.
Habilidad para seguir instrucciones verbalmente o por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo.
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Habilidad para conducir vehiculos de motor.

Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.

Destreza para conducir vehiculo de motor.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de
experiencia en la seguridad y proteccién a victimas o testigo en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza un Agente de Proteccién a Testigos I en el
Servicio de Carrera del Negociado de Investigaciones Especiales.

Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehicuio de motor expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.

Al finalizar el periodo probatoric el incumbente debe haber aprobado el
adiestramiento en el uso y manegjo de Armas de Fuego ofrecido por un agente del
Negociado de Investigaciones Especiales. Poseer licencia de portacién de arma de
fuego expedida por la Policia de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Veinticuatro (24) meses,
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'AGENTE DE PROTECCION A TESTIGOS III

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y de campo que conlleva en el desarrollo y coordinacion de
las estrategias y procedimientos para la proteccién a victimas de delitos y testigos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Fi(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad considerable y de alto riesgo
en el desarrollo y coordinacién de las distintas estrategias, obtencion y andlisis de
informacion y en las investigaciones que sean necesarias para ofrecer seguridad y
proteccion a la vida de victimas, testigos o testigos potenciales y familiares o allegados
a estos. Puede dirigir y asignar el trabajo a otros Agentes de Proteccidn a Testigos de
menor jerarguia. El trabajo requiere la portacién de un arma de fuego y seguir las
precauciones de seguridad en el manejo de éstas. Trabaja bajo fa supervision general
del Director(a) Auxiliar de la Divisidn de Proteccién a Victimas y Testigos, quien le
imparte instrucciones generales para la realizacion de sus labores. Ejerce iniciativa y
criterio propio en las estrategias a desarroliar conforme al plan de accion trazado. Su
trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor y por los informes gue rinde.
Trabaja en un ambiente que conlleva riesgo y esfuerzo fisico moderado. Se requiere
esfuerzo visual frecuente,

Ejemplos Tipicos de Trabajo

Coordina las estrategias y procedimientos a seguir para la segur}dad y proteccion
de victimas, testigos y familiares.

Determina quien cualifica para acogerse a los servicios del programa de
proteccion a testigos.

Protege a testigos, victimas o familiares, durante los procedimientos judiciales,
legislativos o administrativos que puedan poner en peligro la vida de éstos.

Puede dirigir las actividades de un grupo de Agentes de Proteccién a Testigos de
menor jerarguia.

Obtiene informacidon para identificar delincuentes relacionados en el caso de la
victima o testigos que se le esté ofreciendo proteccion y su modo de operar.

Realiza investigaciones complejas relacionadas con querellas y amenazas en las
que esté envuelto el testigo a protegerse.
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Gestiona servicios de transportacion y escolta en procedimientos judiciales,
servicios de alimentacion, visitas a médicos y dispensarios piblicos, rondas de vigilancia
y otras gestiones personales de victimas y testigos.

Efectlia arrestos cuando sea necesario.

Coordina servicios a victimas y testigos gque ofrecen otras agencias estatales,
federales y entidades privadas.

Testifica en corte de ser necesario.

Orienta a testigos, testigos potenciales, familiares, agentes y flscales sobre las
normas Y -procedimientos de la Division.

Prepara informes sobre la labor realizada.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de investigacién y la
seguridad personal.

Conocimiento considerable de fas leyes y reglamentos gue regulan las funciones
que se le asignan en el programa de proteccion a testigo.

Conocimiento considerable de las reglas de evidencia y de procedimiento criminal
y civil,

Conocimiento considerable de la organizacidn y funcionamiento del Negociado de
Investigaciones Especiales.

Conocimiento del funcionamiento de la rama judicial.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Con‘ocimiento del uso y manejo de armas de fuego.
-Conocimiento para conducir vehiculos de motor,

Habilidad para coordinar y dirigir los trabajos de un grupo de empieados de
menor jerarauia.
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Habilidad para adquirir informacién y datos claros mediante diferentes métodos
de investigacion.

Habilidad para preparar informes en forma clara y precisa.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por escrito.

Habilidad para analizar datos y evaluar informacidn en que estan envueltos
hechos delictivos y llegar a conclusiones.

Habilidad para conducir vehiculos de motor,
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.

Destreza para conducir vehiculos de motor.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a las gue realiza un
Agente de Proteccidn a Testigos II en el Servicio de Carrera del Negociado de
Investigaciones Especiaies.

Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.

Al finalizar el periodo probatorio el incumbente debe haber aprobado el
adiestramiento en el uso y manejo de Armas de Fuego ofrecido por un agente del
Negociado de Investigaciones Especiales. Poseer licencia de portacién de arma de
fuego expedida por la Policia de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Veinticuatro (24) meses.
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AGENTE DE SEGURIDAD Y PROTECCION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en realizar labores de vigilancia, custodia y de seguridad
tanto a propiedades como a empleados, funcionarios o dignatarios.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El{la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal
vigilando edificios y custodiando propiedades del Negociado de Investigaciones
Especiales, Departamento de Justicia u organismos adscritos para evitar dafios o
pérdidas en los mismos. Ademds, vela por la vida y seguridad de los empleados,
funcionarios, dighatarios y visitantes. Es responsable de la investigacion, la detencidn y
el arresto de personas sospechosas. El trabajo requiere la portacién de un arma de
fuego y seguir las precauciones de seguridad en el manejo de éstas. Trabaja bajo la
supervision de un{a) empleado(a) de jerarquia superior, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones especiales.
Fjerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se evallia mediante visitas de inspeccién, observacidn directa, informes y reuniones con
el(la) supervisor(a). Se requiere esfuerzo visual frecuente, '

Ejemplos Tipicos de Trabajo
Vigila edificios y propiedades del Negociado de Investigaciones Especiales,
Departamento de Justicia y organismos adscritos; y vela por la vida y seguridad de los

empleados que trabajan en dichas estructuras.

Inspecciona la propiedad y esté alerta de cualquier condicién que pueda poner
en riesgo vidas o informacion confidencial.

Lieva un registro y control de la transportacion de testigos fuera del albergue, asi
como de las visitas de personas a las instalaciones del Negociado de Investigaciones
Especiales, Departamento de Justicia u otros organismos adscritos.

Orienta a los visitantes en los asuntos que asf lo requieren.

Investiga los dafios gue ocurran en las instalaciones y prepara informes sobre el
asunto.
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Verifica si las personas que visitan las instalaciones tienen armas de fuego y
procede de acuerdo a la reglamentacion.

Notifica sobre cualquier llamada o acto que entienda pueda afectar la seguridad.

EfectGa rondas en vehiculos 0 a pie dentro o fuera de las instalaciones y esta
alerta contra cualquier situacidén gue se presente que pueda conducir a la pérdida de
vidas o propiedades.

Mantiene informado a su supervisor{a) sobre irregularidades ocurridas durante
su turno de trabajo ¢ en caso de alguna emergencia.

Protege y vela por la seguridad de las personas que patrticipan del Programa de
Proteccidn a Testigos.

Detiene y arresta a personas sospechosas que sean sorprendidas en actos
delictivos.

Custodia a las personas arrestadas.
Escolta y protege a funcionarios y dignatarios.

Redacta y rinde informes al (a la) supervisor(a) de accidentes, incidentes o
actividades delictivas que ocurran en el turno de vigilancia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las técnicas, métodos y practicas modernas sobre la Seguridad
Interna.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Negociado de
Investigaciones Especiales, Depattamento de Justicia u organismos adscritos,

Conocimiento de las leyes, reglamentos, hormas y procedimientos que regulan la
vigilancia, custodia y seguridad de la propiedad publica.

Conocimiento de las técnicas y practicas de vigilancia y custodia.
Conocimiento de las leyes y reglas de transito vigentes.
Conocimientos de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento del uso y manejo de armas de fuego.
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Habilidad para hacer cumplir leyes, normas y reglamentos con firmeza e
imparcialidad.

Habilidad para realizar investigaciones.
Habilidad para seguir instrucciones verbalmente y por escrito.

Habilidad para intervenir de forma efectiva y rapidez con personas sospechosas
en situaciones dificiles o imprevistas.

Habilidad para permanecer alerta durante su horario de trabajo y reaccién rapida
y efectivamente ante situaciones de emergencias.

Habilidad para conducir vehiculo de motor.

Habilidad para llevar y mantener registros e informes relacionados a las labores
que realiza.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza para conducir vehiculos de motor.
Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.
Preparacién Académica y Experiencia Minima
Graduacion de Escuela Superior acreditada o su equivalente.
Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Plblicas de Puerto Rico.

Al finalizar el periodo probatorio el incumbente debe haber aprobado el
adiestramiento en el uso y manejo de Armas de Fuego ofrecido por un agente del
Negociado de Investigaciones Especiales. Poseer licencia de portacién de arma de
fuego expedida por la Policia de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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ANALISTA DE INFORMACION CRIMINAL I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado a nivel de ingreso que conlleva analizar y
evaluar evidencia, informacion criminal, forense y general que surge de [as
investigaciones para el esclarecimiento de posibles actos delictivos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal en la
blsqueda, andlisis, evaluacidén e interpretacién de evidencia, informacion criminal,
forense y general que surge de las investigaciones que se realizan en el Negociado de
Investigaciones Especiales para el esclarecimiento de los casos relacionados con actos
delictivos.  Utiliza diferentes medios para la obtencién de pruebas, tales como:
computadora, radio de frecuencia, fotografia, entrevista, informacién de prensa,
grabaciones, libros financieros y entre otros. Trabaja bajo la supervisién general de
un(a) empleado(a) de jerarquia superior, quien le imparte le imparte instrucciones
especificas, las cuales se van generalizando en la medida en que se desarrolla en su
trabajo. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se evallia mediante informes y reuniones con su supervisor(a). Trabaja en un
ambiente que conlieva riesgo moderado y esfuerzo visual frecuente,

Ejemplos Tipicos de Trabajo

Participa en el andalisis, evaluacion e interpretacién de fa informacion criminal o
evidencia recibida por medios electrénicos, documentales, cable y otros.

Determina la importancia, procedencia y veracidad de 1a informacion recibida.
Participa en la evaluacion de premisas, argumentos, posibilidades vy
probabilidades para proporcionar informacidn de inteligencia sobre personas vy

organizaciones involucradas en actividades delictivas.

Establece y mantiene sistematicamente referencias y archivos con la informacion
y evidencia obtenida.

Recopila informacion de diferentes fuentes estatales, extranjeras y federales.

Participa en operativos para obtener informacidn y proveer asesoramiento.
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Actia como testigo ante los tribunales en los casos que le son requeridos.
Rinde informes que se le requieren.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de las técnicas de entrevista e interrogatorio.
Conocimiento de las técnicas y métodos de investigacion.
Conocimiento en los icﬁomés espafiol e inglés.

Alglin conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Negociado de
Investigaciones Especiales y sus reglamentos.

Alglin conocimiento de métodos estadisticos.

Habi!idéd para analizar informacién y evidencia.

Habilidad para leer e interpretar datos.

Habilidad para aplicar los principios y técnicas de Idgica inductiva y deductiva.
Habilidad para analizar y determinar datos significativos de una investigacion.
Habilidad para comunicarse efectivamente en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para determinar ia diferencia de lo que es informacion y evidencia.
Habilidad para preparar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacidn de equipo de comunicaciones, sistemas de
informacion computadorizados y otros equipos de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachilierato de un colegio o universidad acreditada con especialidad en
Justicia Criminal o Sociologia.
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Periodo Probatorio

Veinticuatro (24) meses.
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ANALISTA DE INFORMACION CRIMINAL II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que conlieva analizar y evaluar evidencia,
informacién criminal, forense y general que surge de las investigaciones para
esclarecimiento de posibles actos delictivos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable
en Ia blisqueda, andlisis, evaluacidn e interpretacién de evidencia, informacion criminal,
forense y general que surge de las investigaciones que se realizan en el Negociado de
Investigaciones Especiales para el esclarecimiento de los casos relacionados con actos
delictivos.  Utiliza diferentes medios para la obtencién de pruebas, tales como:
computadora, radio de frecuencia, fotograffa, entrevistas, informacion de prensa,
grabaciones, libros financieros y entre otros. Trabaja bajo la supervision general de
un(a) empleado(a) de jerarquia superior. Ejerce iniciativa y criterio propio el
desempefio de sus labores. El trabajo se evalla mediante informes y reuniones con su
supervisor(a) para corroborar conformidad con las directrices, manuales, leyes vy
reglamentos estatales y federales. Trabaja en un ambiente que conlleva riesgo
moderado v esfuerzo visual frecuente.

Ejemplos Tipicos de Trabajo

Analiza e interpreta la evidencia, informacion criminal, forense y general recibida
por medios electrénicos, entrevistas, documentales, cables y otros medios.

Determina la importancia, procedencia y veracidad de la informacidn obtenida.

EvalGa premisas, argumentos, posibilidades y probabilidades para proporcionar
informacion de inteligencia sobre personas y organizaciones involucradas en actividades

delictivas.

Establece y mantiene sisteméaticamente referencias y archivos con la informacion
y evidencia obtenida.

Recopila informacién de diferentes fuentes estatales, extranjeras y federales.

Participa en operativos para obtener informacion y proveer asesoramiento.

NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES 1



2122

ActGia como testigo ante tribunales en los casos que le son requeridos.
Rinde informes que se le reguieren.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de Ias técnicas de entrevista e interrogatorio.
Conocimiento de organizacion y funcionamiento del sistema de justicia criminal.
Conocimiento de las técnicas y métodos de investigacion y estadisticos.
Conocimiento en los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de la operacion y funcionamiento de equipos electrénicos vy
sistemas de informacién computadorizados.

Conocimiento de la organizacidon y funcionamiento del Negociado de
Investigaciones Especiales y sus reglamentos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para analizar informacion y evidencia.

Habilidad para leer e interpretar datos.

Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y por escrito.
Habilidad para aplicar los principios y técnicas de logica inductiva y deductiva.
Habilidad para analizar y determinar datos significativos de una investigacion,
Habilidad para determinar la diferencia de lo que es informacion y evidencia.
Habilidad para preparar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacion de equipo de comunicaciones, de sistemas de
informacion computadorizados y otros equipos de oficina.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada con especialidad en
Justicta Criminal o Sociologfa. Dos (2) afios de experiencia en funciones de naturaleza y
complejidad similar a los que realiza un Analista de Informacion Criminal I en el Servicio
de Carrera del Negociado de Investigaciones Especiales.
Periodo Probatorio

Veinticuatro (24) meses.

Clase revisada efectivo al 4R

En San Juan, Puerto Rico

CoolnanSy -
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Directof Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Justicia
en Asuntos Laborales y de Administracion - ‘
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AUXILIAR DE AGENTE DE
INVESTIGACIONES ESPECIALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional y de campo que consiste en participar en las
investigaciones especializadas en el Negociado de Investigaciones Especiales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El(fa) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal que
conlieva participar con los Agentes de Investigaciones Especiales en las investigaciones
de actividades del crimen organizado, corrupcién gubernamental y seguridad del
Gobierno de Puerto Rico, con el proposito de recopilar informacion, evidencia y toda
clase de prueba que sirva para los procesos y acciones judiciales correspondientes. Ei
trabajo requiere la portacidn de un arma de fuego y seguir las precauciones de
seguridad en el manejo de ésta. Trabaja bajo la supervision inmediata de un(a)
empleado(a) de jerarquia superior, quien le imparte instrucciones especificas las cuales
se van generalizando en la medida en gue se desarrolla en su trabajo. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalla
durante y a la terminacion del mismo mediante observacion directa, informes y
reuniones con el supervisor. Se requiere viajar frecuentemente siguiendo las leyes de
trdnsito. Trabaja en un ambiente que conlleva riesgo, esfuerzo fisico moderado y
esfuerzo visual frecuente.

Ejemplos Tipicos de Trabajo

Participa en la recopilacién de informacidn y evidencia que sirva de prueba en los
procedimientos judiciales.

Participa en aquellos aspectos de las investigaciones que le sean asignados.

Participa en difigenciar drdenes de arresto, allanamiento, emplazamiento y otras
ordenes expedidas por los tribunales.

Colabora en la investigacion de documentos de entidades con el proposito de
detectar irregularidades y actividades ilegales que puedan estar sujetas a investigacion,
intervencién judicial y confiscacién de bienes.

Fotograffa y filma en cinta video magnetofénica escenas de delitos cometidos,
huellas dactilares, tomas aéreas y otros similares, con el propésito de levantar y
mantener evidencia para los procesos judiciales de los casos segin sea adiestrado por
un agente del Negociado de Investigaciones Especiales.
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Revela y amplfa fotograffas tomadas en investigaciones con el proposito de
utilizartas como evidencia en procesos judiciales.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de las leyes de transito.
Conocimiento de fos idiomas espaiiol e inglés.
Conocimiento en la toma de fotografias, videos y huellas digitaies.
Conocimiento en el uso y manejo de un arma de fuego.

Algin conocimiento de las técnicas modernas de investigacién criminal y de
seguridad.

Alglin conocimiento en la organizacion y funcionamiento del Negociado de
Investigaciones Especiales.

Habilidad para la obtencidn y localizacidn de informacion a través de diversos
métodos de investigacion.

Habilidad para el andlisis y comprension de situaciones que conlleven actos
delictivos.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones verbalmente y por escrito.
Habilidad para conducir vehiculos de motor.

Habilidad para preparar informes.

Habilidad para transmitir mensajes en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.

Destreza para conddcir vehiculos de motor.

Destreza en el Uso y operacion de sistemas de informacion computadorizados,
terminales de comunicacion remota y otros equipos que se utilizan en sus funciones.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima
Noventa (90) créditos de un colegio o universidad acreditada.
Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculo de motor expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras PUblicas de Puerto Rico.

Al finaliza el periodo probatorio el incumbente debe haber aprobado el
adiestramiento en el uso y manejo de Armas de Fuego y el adiestramiento sobre |a
toma de fotografias, videos y huellas digitales ofrecido por un agente del Negociado de
Investigaciones Especiales. Poseer licencia de portacion de arma de fuego expedida
por fa Policia de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

. . Firn 1 & 7Y
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GERENTE DEL SISTEMA
DE INFORMATICA DE INTELIGENCIA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado gue consiste en fa planificacién, organizacién,
coordinacion, direccion, evaluacion y supervisidn de las operaciones del sistema de
informacién de inteligencia del Negociado de Investigaciones Especiales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable
en la planificacidn, organizacion, coordinacion, direccidn, evaluacion y supervision de las
actividades u operaciones altamente sensitivas y confidenciales que se generan en el
sistema de informacion de inteligencia, para asegurar gque el Negociado de
Investigaciones Especiales cuente con la seguridad y acceso rapido para realizar las
distintas investigaciones. Ofrece apoyo especializado y asesoramiento sobre el uso de
los sistemas computadorizados a los agentes, personal directivo, y cuando es solicitado,
a la Oficina de Informatica del Departamento de Justicia. Trabaja bajo la supervision
directa del (de la) Director(a) Auxiliar, quien le Imparte instrucciones generales e
instrucciones especificas sobre las labores a realizar, para asegurar que las mismas se
llevarén a cabo con la mayor eficiencia y en el menor tiempo posible. Ejerce iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Asigna y supervisa el trabajo del
personal bajo su responsabilidad. Su trabajo se evallia mediante informes, reuniones
con el(la) supervisor(a) y por los resultados obtenidos, Trabaja en un ambiente que
conlleva riesgo pero no esfuerzo fisico. No obstante, para que no se afecten las
investigaciones, en su mayoria de caracter sensitivo, se le requiere trabajar largos
turnos de trabajo y esfuerzo visual frecuente.

Ejemplos Tipicos de Trabajo

Planifica, organiza, dirige, coordina, evalGa y supervisa las actividades u
operaciones que se generan del sistema de informacién de inteligencia, necesarias para
las investigaciones que se realizan en el Negociado de Investigaciones Especiales.

Mantiene el sistema de informacion actualizado y en optimo funcionamiento.

Establece normas y medidas de seguridad para proteger y garantizar la
confidencialidad del sistema.

NEGOCIADO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES i



4111

Administra toda la red de los sistemas de informatica confidenciales del
Negociado de Investigaciones Especiales donde se transmite la informacién y registros
sobre el crimen organizado.

Asegura el cumplimiento con los esténdares maximos de seguridad establecidos
en la normativa y guias aplicables para garantizar el acceso rapido del personal a
informacién segura, fidedigna y necesaria para las distintas investigaciones que se
lievan a cabo en el Negociado.

Colabora con el personal directivo del Negociado de Investigaciones Especiales
en la redaccion de las politicas, guifas y procesos que resulten necesarios para el
manejo y administracién del sistema de informacion computadorizado.

Asegura el manejo apropiado del correo electrénico y vela por la seguridad del
mismo.

Ofrece apoyo especializado y asesoramiento sobre el uso de los sistemas
computadorizados a los agentes, personal directivo del Negociado de Investigaciones
Especiales y cuando es solicitado, a la Oficina de Informdtica del Departamento de
Justicia.

Colabora con los agentes en la realizacién de investigaciones relacionadas a
crimenes cibernéticos.

Ofrece asesoramiento al personal directivo del Negociado de Investigaciones
Especiales sobre el disefio e implementacidn de equipos de vigilancia electrénica.

Disefia el plan vy la logistica a seguir en el movimiento de equipo electronicos de
las diversas oficinas del Negociado.

Brinda apoyo en investigaciones criminales en la incautacién de equipo
electronico, tales como computadoras, servidores, teléfonos, entre otros; y redacta un
informe de los hallazgos para asistir al agente en la investigacion.

Identifica las necesidades de equipo de computadoras y camaras de seguridad y
hace recomendaciones al Director Auxiliar del Negociado para su obtencidn.

Da apoyo técnico a los usuarios y es responsable que estos tengan los accesos
necesarios a las aplicaciones y archivos en el servidor.

Identifica las necesidades de adiestramiento a los usuarios sobre el uso de los
sistemas computadorizados, coordina y ofrece los mismos.
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Asigna y supervisa el trabajo del personal bajo su responsabilidad.
Evalla periddicamente la seguridad de la red del sistema de informacion.
Prepara vy rinde informes sobre la labor realizada.

Conocirﬁientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable del uso, aplicacidn y funcionamiento del equipo
electrénico y sistemas operativos.

Conocimiento considerable de los métodos, técnicas y procedimientos que aplica
al area de analisis y disefio de sistemas.

Conocimiento considerable de los sistemas de archivo de datos.
Conocimiento considerable en sistemas del PC. {DOS, Windows).

Conocimiento de las normas y medidas de seguridad necesarias para proteger y
garantizar la confidencialidad del sistema.

Conocimiento de las leyes concernientes a las investigaciones que se desarrollan
en el Negociado de Investigaciones Especiales.

Conocimiento de las normas que regulan los procesos de incautacidn de
propiedad como parte de una investigacion criminal.

Conocimiento del funcionamiento y operacion de los sistemas de vigilancia y
seguridad electrénica.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Conocimiento de las practicas modernas de supervision.

Conocimiento de las técnicas modernas de investigacién criminal, recopilacién de
evidencia y seguridad.

Habilidad para desarrollar y evaluar procedimientos relacionados con base de
datos mecanizados.

Habilidad para analizar, evaluar e interpretar situaciones relacionadas con la base
de datos y para formular recomendaciones.
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Habilidad para comunicarse con claridad y correccién en los idiomas espafiol e
inglés.

Habilidad para identificar necesidades de adiestramiento relacionadas al uso de
los sistemas computadorizados y ofrecer los mismos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacién de equipos electrnicos y sistemas de
informacion computadorizados.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato con especializacién en Ciencias de Computadoras o
Sistemas de Informacion Computadorizada de un colegio o universidad acreditada.
Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con el andlisis, disefio, operacién
y mantenimiento de los sistemas de informacién computadorizados.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184 de
3 de agosto de 2004, segiin enmendada, y conocida como “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico” por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para i*\l Servicio de Carrera del Negociado de Investigaciones
Especiales, a partir del 1o de cbvewo de 2o

En San Juan, Puerto Rico, a 22 de ‘*%b\fem de 280 /12—

/ Guillermo A. Somoza Colombani
l Secretario

Ofjeina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Justicia

en Asuntos Laborales y de Administracién

de Recursos Humanos
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GERENTE DE TRANSPORTACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la planificacion, organizacion, coordinacion y supervision de
los servicios de transportacion del Negociado de Investigaciones Especiales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Ei{la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada en
la planificacién, organizacién, coordinacion y supervisidn de los servicios de
transportacidn del Negociado de Investigaciones Especiales. Establece organizacién y
logistica al uso de los servicios de transportacion del Negociado de Investigaciones
Especiales necesaria para poder combatir la actividad criminal. Asegura. gue la
coordinacién de dichos servicios se de dentro de un marco de estricta confidencialidad
para garantizar la seguridad del personal y la efectividad de las investigaciones. Asigna
y supervisa el trabajo del personal bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la supervision
directa del (de la) Director(a) Auxiliar de Administracion, quien le imparte instrucciones
generales sobre las funciones a realizar. Ejerce un grado moderado de Iniciativa y
criterio propio en el ejercicio de sus funciones. Su trabajo se evallia mediante informes
y reuniones con el supervisor(a). Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgos ni
esfuerzo fisico.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Planifica, organiza, coordina y supervisa los servicios de transportacion del
Negociado de Investigaciones Especiales.

Asegura que la coordinacién de los servicios de transportacion se de dentro de
un marco de estricta confidencialidad para garantizar la seguridad del personal y la
efectividad de las investigaciones.

Vetifica que los vehiculos confidenciales a ser utilizados, se encuentren
disponibles y en buenas condiciones para llevar a cabo las operaciones altamente
sensitivas que realizan las distintas divisiones del Negociado de Investigaciones
Especiales.

Supervisa el mantenimiento y el uso correcto de los vehiculos por parte de los
agentes,
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Identifica y prepara el (los) vehicuio(s) de la flota del Negociado de
Investigaciones Especiales segiin las necesidades particulares de la investigacion a
lievarse a cabo.

EvalGa las solicitudes de Transportacién provenientes de funcionarios de la
agencia.

Coordina e! itinerario de salidas de los vehiculos oficiales para los operativos.
Asigna vehiculos oficiales al personat autorizado.

Maneja un vehiculo oficial seglin sea necesario como parte de los procesos
investigativos, campafias de orientacion, reparacion de los mismos, entre otros.

Es responsable de mantener un inventario actualizado de los vehlcu!os oficiales y
confidenciales.

Asigna y supervisa el trabajo del personal bajo su responsabilidad.

Realiza las gestiones correspondientes para obtener las licencias de transporte
para el uso de los vehiculos por parte de los funcionarios o agentes.

Provee orientacion al personal nuevo sobre el procedimiento a seguir para el
registro de millaje recorrido y las normas a seguir en casos de accidentes y otros
sucesos similares.

Recibe informes de accidentes de trdnsito relacionados con los vehiculos
oficiales, realiza las investigaciones correspondientes y somete la documentacién
necesaria a la divisidn encargada de estos procesos en ef Departamento de Justicia.

Realiza inspecciones rutinarias de lfos vehiculos para velar por su buen uso y
condiciones.

Coordina con los talleres de mecénica la reparacidén y el mantenimiento de los
vehiculos oficiales.

Lleva un registro de reparaciones efectuadas a cada vehiculo, gastos de gasolina
y peaje, y notifica a su supervisor sobre cualquier anomala.

Desarrolla y redacta informes, segUn requeridos por su Supervisot,
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos aplicables al servicio de
transportacion oficial del Negociado de Investigaciones Especiales.

Conocimiento considerable de los servicios relacionados con los procesos de
transportacidon que provee la Administracidn de Servicios Generales.

Conocimiento de los idiomas espafiol e ingiés.

Conocimiento de las practicas modernas de supervision,

Conocimiento para conducir vehiculos de pesados de motor.

Algtin conocimiénto de los procesos de investigacion criminal y seguridad.
AlgL’ih conocimiento de mecanica automotriz.

Habilidad para coordinar servicios de transportacion.

Habilidad para transmitir y seguir instrucciones verbales o escritas.
Habilidad para la redaccidn de informes narrativos y estadisticos.
Habilidad para conducir vehiculos de pesados de motor,

Habilidad para inspeccionar los automoéviles oficiales y detectar falios en su
funcionamiento.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compaferos, supervisores y otros funcionarios.

Destreza para conducir vehiculos de pesados de motor.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduacién de Escuela Superior acreditada o su equivalente. Dos (2) afios de
experlencia en trabajos de oficina; uno (1) de estos que incluya supervision.
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Requisito Especial

Poseer Licencia de Conducir Vehiculo Pesado de Motor, Tipo II, expedida por €l
Departamento de Transportacion y Obras Pablicas de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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INSPECTOR (A) DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en la coordinacidn, direccidn,
organizacion y evaiuacion de las investigaciones de actividades del crimen organizado,
corrupcion gubernamental, seguridad nacional y la obtencién de evidencia y pruebas
para las acciones judiciales correspondientes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad de alto
riesgo que conlleva dirigir, coordinar, organizar y evaluar las actividades relacionadas
con las investigaciones de organizaciones criminales y de corrupcion administrativa.
Ademas es responsable de investigar actos contra la funcién publica, la seguridad del
Gobierno de Puerto Rico y otras relacionadas con el crimen organizado. El trabajo
requiere la portacion de un arma de fuego y seguir las precauciones de seguridad en el
manejo de ésta, Trabaja bajo la supervisién general del (de la) Director(a) Auxiliar,
quien le imparte instrucciones generales sobre las funciones a realizar. Ejerce iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo se evalGa mediante el
andlisis de los resultados obtenidos y a través de informes y reuniones con el(la)
supervisor(a). Trabaja en un ambiente que conlleva alto riesgo, esfuerzo fisico
moderado, esfuerzo mental y visual frecuente.

Ejemplos Tipicos de Trabajo

Dirige, coordina, organiza y evalla el proceso de las investigaciones bajo su
responsabilidad.

Asigna, dirige y supervisa los trabajos de los agentes en relacién a los casos gue
le son referidos e imparte las directrices correspondientes.

Estudia los casos de querellas referidos por su supervisor.

Evalla los informes de las investigaciones en curso para determinar su
aprobacion.

Recomienda a su supervisor(a) las acciones a seguir para cada investigacion de
acuerdo con la informacién contenida en los informes que le son sometidos.
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Comparece como testigo ante los tribunales y otros foros judiclales vy
administrativos para testificar en los procesos judiciales.

Interviene en operativos de alto riesgo que conlievan arrestos, seguridad y
vigilancia.

Sirve de enlace con las agencias estatales y federales.

Ofrece adiestramiento tedricos y practicos sobre el uso y manejo de armas de
fuego.

Ofrece talieres, charlas, conferencias, seminarios y adiestramientos al personal
en aquellas instancias en las que resulte necesario su conocimiento especializado sobre
las técnicas de investigacion y otros aspectos relacionados, en aras de propiciar la
agilidad y eficiencia del sistema de justicia de criminal.

Ofrece informacidn sobre la interpretacion de normas, reglamentos y leyes a
funcionarios externos e internos en aras de asistiries en los procesos de investigacion y
judiciales. .

Redacta y firma correspondencia de su drea de trabajo.

Prepara y rinde informes de progreso, de las investigaciones y otras actividades
relacionadas con su trabajo.’

-Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de investigacion criminal,
recopilacion de evidencia y de seguridad.

Conocimiento considerable de las leyes concernientes a las investigaciones gue
se desarrollan en el Negociado de Investigaciones Especiales.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del Negociado de
Investigaciones Especiales. :

Conocimiento considerable de los principios y técnicas de administracion vy
supervisién del personal.

Conocimiento considerable para el analisis y comprension de situaciones que
conlleven hechos delictivos.
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Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e ingiés.
Conocimiento considerable del uso y manejo de armas de fuego.

Habilidad para la obtencién y localizacién de informacion objetiva a través de los
diversos métodos de investigacion.

Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones en los idiomas espafiol e
inglés,

Habilidad para el analisis y comprension de situaciones que conllevan hechos
delictivos.

Habilidad para preparar informes de forma clara y precisa.
Habilidad para coordinar los trabajos del personal a su cargo.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para ofrecer informes verbales y testfmomos sobre las investigaciones
que realiza y/o supervisa.

Habilidad para analizar e interpretar leyes, normas y reglamentos.
Habilidad para conducir vehiculos de motor.

Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.

Destreza para conducir vehiculos de motor,

Destreza en el uso y manejo de diversos equipos mecanizados que se utilizan en
el campo de la investigacion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Seis (6) afios de
experiencia en trabajos relacionados con investigaciones civiles y criminales; dos (2) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Agente de
Investigaciones Especiales III en el Servicio de Carrera del Negociado de
Investigaciones Especiales.
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Requisitos Especiales

Licencia de conducir vehiculos de motor expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas. Poseer licencia de portacion de armas expedida por la
Policfa de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Veinticuatro (24) meses
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TECNICO DE TELECOMUNICACIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico que consiste en operar la Red de Telecomunicaciones de la
Divisidn de la INTERPOL del Negociado de Investigaciones Especiales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
gue conlleva operar la base de datos de la Red de Telecomunicaciones de INTERPOL,
para el envio y recibo de mensajes policiales e informacion confidencial, tales como:
fotos, huellas, y todo aquelio relacionado con las investigaciones y operaciones de la
INTERPOL vy otros de administracidn, a diferentes partes del mundo relacionados con
los asuntos oficiales de las diversas organizaciones policiales. Trabaja bajo la
supervision directa de un(a) empleado(a) de jerarqufa superior, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto, y especificas cuando
surgen cambios en las normas y procedimientos establecidos. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se evalla a través de informes, mediante reuniones con el(la) supervisor(a) y por los
resultados obtenidos. Se requiere viajar en ocasiones. Trabaja en un ambiente que no
conlieva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual y mental frecuente.

Ejemplos Tipicos de Trabajo

Envia y recibe mensajes policiales confidenciales y administrativos a diferentes
partes del mundo relacionados con asuntos oficiales a través del Sistema Mundial de
Comunicacion Permanente 1-24/7 de INTERPOL y necesarios para las distintas
investigaciones que se realizan. '

Informa las notificaciones y suministra los requerimientos de informacién de
INTERPOL.

Prepara y mantiene requisitorias en formatos electrénicos (digitalizacion de fotos
y documentos) sobre fugitivos y/o personas desaparecidas en la pagina de INTERPOL
en la Internet y los paises adscritos a esta organizacion internacional.

Realiza blsquedas de informacion en las diferentes aplicaciones de los sistemas
de informacion computadorizados instalados en su area de trabajo.
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Procesa solicitudes confidenciales en los diferentes sistemas y bases de datos
correspondientes a las investigaciones gue se llevan a cabo en el Negociado de
Investigaciones Especiales e INTERPOL.

Traduce mensajes relacionado con la informacion gue recibe de la INTERPOL del
idioma inglés al espafiol y viceversa.

Mantiene el servidor activo durante las veinticuatro (24) horas y los siete (7) dias
a la semana para mantener la comunicacion activa de INTERPOL a nivel mundial vy en
perfecto estado para el usuario.

Mantiene actualizada {a pagina en la Internet de la Estacidn Regional de
INTERPOL para el Caribe y Centro América.

Prepara presentaciones en “Powerpoint” para uso oficial y charlas para publico
en general relacionado con su area de trabajo.

Realiza entradas en bases de datos locales, regionales e internacionales.
Realiza coplas de respaldo (back-up) de los discos.

Provee apoyo técnico a las Oficinas Centrales Nacionales del Caribe y Centro
América de INTERPOL.

Mantiene en condiciones adecuadas el funcionamiento de los equipos de
telecomunicaciones que se le asignen y le da mantenimiento preventivo,

Identifica y soluciona fallas técnicas gue surjan en los diferentes sistemas
conectados a la red de telecomunicaciones.

Reporta a la Secretaria General de INTERPOL en Francia cualguier falla técnica
que afecte el funcionamiento de la red de telecomunicaciones.

Coordina con compafiias en Puerto Rico y los Estados Unidos los servicios
necesarios de reparacion para los equipos averiados.

Atiende llamadas de emergencia y de apoyo con el fin de procesar la informacion
de inteligencia por todos los medios de ley y orden,

Rinde informes diarios, semanales y mensuales del trabajo realizado relacionado
con el procesamiento de informacion local y regional v gestiones técnicas asignadas.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de la operacién de equipo de comunicaciones, sistemas de
informacién computadorizados o procesamiento de informacion.

Conocimiento y pleno dominio en ortografia y gramatica de los idiomas espafol e
inglés.

Conocimiento de la organizacidon y funcionamiento del Negociado de
Investigaciones Especiales.

Conocimiento del uso y manejo del teclado de la computadora.

Conocimiento en los programas de Powerpoint, Word, Internet, Excel, Access e
INSYST.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbalmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para transmitir mensajes en forma clara y efectiva.

Habilidad para identificar y corregir errores de ortografia y gramética en los
idiomas espafol e inglés.

Habilidad para prepatar informes.

Habilidad para detectar fallas en el equipo que opera y hacer recomendaciones
para corregir los mismos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en la operacién de equipo de comunicaciones, sistemas de informacién
computadorizados o procesamiento de informacion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima
Poseer sesenta (60) créditos universitarios de un colegio o universidad

acreditada que incluyan (9) créditos en clencias de sistemas de informacion
computadorizados.
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Requisito Especial

Al finalizar el periodo probatorio el incumbente debe haber aprobado el
adiestramiento sobre el uso del Sistema Mundial de Comunicacién Permanente 1-24/7
de INTERPOL ofrecido por un agente del Negociado de Investigaciones Especiales

- debidamente certificado por la Secretarfa General de INTERPOL en Francia o por
personal de la propia Secretaria General.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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