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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUmM. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, segln enmendada, por la presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa . & £ Annn -
JUN € 42992

g’*’ﬂ*’uﬂbﬂd

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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OPERADOR (A) DE EQUIPO ELECT RONICO DE
INFORMACION Ii

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en operar equipo electrénico de sistema
de informacion para procesar datos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada compilejidad y
responsabilidad relacionado con la operacién de equipo electronico
de sistemas de informacién para el procesamiento de datos en la
Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempeio de sus funciones. Su
trabajo es revisado mediante la evaluacion de los informes que
somete y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera equipo electronico para procesar los datos para
actualizar las bases de datos y producir informes o trabajos
requeridos, seglin la ubicacion del puesto.

Estudia, interpreta y analiza la documentacion e instrucciones
de cada aplicaciébn para ejecutar los programas en el orden
requerido. -

Es responsable del uso y mantenimiento adecuado del equipo
asignado, tales como: impresoras, faxcimil y discos magnéticos.
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Revisa y verifica la produccion obtenida al procesar las
aplicaciones para garantizar la correccion de 10S procesos
ejecutados.

Mantiene informado a su SUpervisor en caso de situaciones o
problemas que impactan las operaciones normales del equipo, las
aplicaciones o los componentes de la red de comunicacion.

Ejecuta los procesos implantados para obtener archivos
actualizados de los datos almacenados en las diferentes aplicaciones.

Provee apoyo a usuarios de los sistemas para fesolver
situaciones que surjan en la operacion de 10s mismos.

Registra y verifica los listados de los eventos y objeto de
desembolsos, con los comprobantes originales y talonarios de
cheques para cuadrar las cuentas, hace las correcciones
correspondientes, segln esté asignado.

Colabora en el adiestramiento de personal en el uso del
Programa ADAM para el registro de los comprobantes de
desembolso, segun las cuentas indicadas.

|mprime los Informes correspondientes sobre porciento de
retenciébn de ingresos y tramita el envio de los mismos al
Departamento de Hacienda.

Registra, verifica y localiza informaciéon mediante el uso de
distintos sistemas de informacion a nivel estatal y federal, tales
como: “NCIC", EKPED”, “RCCV", “RCCQ" y DAVID.

Realiza busqueda de informacion relacionada con tablillas de
vehiculos hurtados, personas desaparecidas, armas de fuego,
ordenes de arresto, historial criminal de convictos, ordenes de
proteccion por Ley 54, denuncias, fotos, huellas, sentencias y otros,
previamente registrada, e imprime la misma para uso de personal
autorizado.

Colabora en el registro de informacion relacionada con pagos
de horas extras, licencias, certificados de antecedentes penales,
facturas, censo de la Policia y otros.
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Es responsable del control, mantenimiento y eliminacion de
expedientes criminales mediante el sistema “EXPED".

Efectia la conversion de fotografia de fichados al sistema
automatizado de huellas dactilares "AFIS".

Verifica informacion generada por otras unidades de trabajo
para preparar documentos solicitados por l0os ciudadanos tales
como: Carta de disposiciones finales al Tribunal, Certificados de
Antecedentes Penales con delitos, certificados revisados y otros.

Prepara e imprime certificados de antecedentes penales, listas
de certificados y de expedientes.

Establece y mantiene comunicacion con Estados Unidos en
gestiones oficiales, para intercambiar y obtener informacion de
récords criminales a nivel federal.

Prepara informes de Ia labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento del uso y operacion de equipo electrénico de
sistema de informacion.

conocimiento de las técnicas y métodos utilizados para
procesar datos.

Habilidad para operar computadoras.
Habilidad para seguir instrucciones.
Habilidad para detectar fallas en el equipo que utiliza.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo. ‘

Destreza en el uso de mdquinas y equipo electrénico de
informacion.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por
un curso de procesamiento de datos ©O en Sistemas
computadorizados de Informacién. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos que conlleven el uso de sistemas computadorizados de
informaciéon; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Operador(@ de EQuipo
Electrénico de Informacion |, en el Servicio de Carrera de la Policia
de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico segun enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

EN San Juan, PuertoRicoa JN 9 4 2002

Lottt fleil]. (/VM

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos

POLICIA DE PUERTO RICO 4



MANUAL DE CLASIFICACION —176— POLICIA DE PUERTO RICO 1761

OPERADOR(A) DE EQUIPO
DE MICROFILMACION |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en la depuracion de expedientes
y microfilmacion de documentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad, relacionado con la preparacion de expedientes para
microfilmacién de documentos en la Seccion de Microfilmacién de la
Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision directa de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
detalladas que van generalizandose a medida que adquiere
experiencia y destreza en los procedimientos establecidos. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desempeifo de sus labores.
Su trabajo es revisado durante el proceso y a su terminacién para
verificar su exactitud, correcciébn y conformidad con Ilas
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Microfilma expedientes, partes policiacos, licencias de tener y
poseer armas de fuego, actualizaciones de expedientes criminales,
horas extras de miembros de la fuerza, querellas, etc, utilizando la
camara planetaria (Bell Howell Rile Master y de la camara Kodak
Imagelin Planetary Micromager ("Digital").

Prepara los documentos para la microfilmacion (depuracién de
expedientes), o que incluye: ordenar, rotular, reparar desgarres,
planchar dobleces, remover grapas, presillas y cualquier otro tipo de
encuadernacion que dificulte la microfilmacion. Coloca papel blanco
bajo copias de carbdon y documentos en papel cebolla.

Recibe y verifica que el contenido de Ias cajas de documentos
concuerde con la identificacion externa.
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Identifica 1os documentos para asegurar que 1os mismos estén
en la posicién correcta.

Carga y enhebra Ia pelicula en la camara y realiza l1os demas
preparativos necesarios, previos a la microfilmacion.

Realiza ajustes menores del equipo, dandole mantenimiento
preventivo, incluyendo limpieza, a fin de asegurar que esté en
condiciones O&ptimas de funcionamiento conforme a las
instrucciones del manufacturero.

Identifica los rollos de micropelicula con los formularios
asignados al principio y final de cada uno.

Identifica los rollos, una vez realizada la microfilmacién, asi
como las cajas donde éstos se guardan, de acuerdo al sistema
establecido, a los fines de garantizar el control y facil recobro de los
mismos.

Entrega las cajas con los documentos ya microfilmados al
supervisor, asi como los rollos de micropeliculas ya preparados, para
los tramites de procesamiento.

Selecciona vy utiliza filtros requeridos para corregir
desperfectos de manchas o decoloracion de los documentos.

Prepara informes diarios y mensuales sobre la labor realizada.

Informa verbalmente y/o por escrito sobre averias o mal
funcionamiento del equipo.

Identifica y recomienda rechazar los expedientes que
conforme a las normas no se microfilman.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de los métodos vy técnicas de
microfotografia.

Alglin conocimiento de los metodos y técnicas de archivo.

Alglin conocimiento en el uso de equipo de microfotografia y
demds materiales que se utilizan en el proceso.
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Habilidad para operar equipo de microfilmacién y para utilizar
los materiales requeridos en el proceso.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Habilidad para rendir informes claros y precisos.
Destreza en el manejo de equipo de microfilmacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada suplementada por
un curso en conceptos basicos de microfilmacion.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley NUmM. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

i r 2
En San Juan, Puerto RicCO a JUM 2 £ 2382

bstflle MX\«

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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1762

OPERADOR(A) DE EQUIPO
DE MICROFILMACION I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en la depuraciéon de expedientes
y microfilmacién de documentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad, relacionado con el proceso que conlleva Ila
microfilmacién y conservacion de documentos y el procesamiento
del revelado en la Seccion de Microfilmacion de la Policia de Puerto
Rico. Puede actuar como orientador y guia de operadores de menor
jerarquia. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en casos extraordinarios.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus labores. Su trabajo es revisado durante su
proceso para determinar su exactitud y correccion.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Microfilma expedientes, partes policiacos, licencia de tener y
poseer armas de fuego, actualizaciones de expedientes criminales,
horas extras de miembros de la fuerza, querellas, etc, utilizando la
camara planetaria (Bell Howell Rile Master y de la camara Kodak
Imagelin Planetary Micromager ("Digital")

Prepara los documentos para la microfilmacion (depuracion de
expedientes), 10 que incluye: ordenar, rotular, reparar desgarres,
planchar dobleces, remover grapas, presillas y cualquier otro tipo de
encuadernacion que dificulte la microfilmacion. Coloca papel blanco
bajo copias de carbén y documentos en papel cebolla.
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Opera el equipo en el proceso de la microfilmacion como:
lIéctor insertor, duplicadora de jacket, rotativa, planetaria, lectores
impresores, lectores de rollos y jacket.

Conforme a las instrucciones del manufacturero, realiza ajustes
menores del equipo, dandole mantenimiento preventivo,
incluyendo limpieza, a fin de asegurar las condiciones 6ptimas de
funcionamiento.

Anticipa y evita en lo posible, problemas que puedan incurrir
en la operacion de la procesadora.

Opera y controla las procesadoras de 16 y 35mm en el equipo
auxiliar, colocando el carrete con la pelicula procesada. Enhebra el
carrete que recoge la pelicula procesada, limpia los rolos y bandejas
y reemplaza los quimicos.

Mantiene el abastecimiento apropiado de materiales y rollos a
ser procesados, para facilitar la operacion de las maquinas.

Identifica los rollos de micropelicula con los formularios
asignados al principio y final de cada uno.

Identifica los rollos, una vez realizada la microfilmacion, asi
como las cajas donde éstos se guardan, de acuerdo al sistema
establecido, a los fines de garantizar el control y facil recobro de los
mismos.

Prepara los controles requeridos como indice para facilitar el
recobro de informacion.

Selecciona y utiliza filtros requeridos para corregir
desperfectos de manchas o decoloracion de los documentos.

Prepara informes diarios y mensuales sobre la labor realizada.

Informa verbalmente y/o por escrito sobre averias o mal
funcionamiento del equipo.

Entrega las cajas con los documentos ya microfiimados al
supervisor, asi como los rollos de micropeliculas ya preparados, para
los tramites de procesamiento.
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1762

Inspecciona las operaciones guimicas, mecanicas v eléctricas de
la procesadora antes de iniciar la operacién, efectuando pruebas
preliminares y si es necesario ajusta los niveles de los quimicos,
soluciones, temperatura, flujo y velocidad.

completa la informacién que se requiere en los formularios de
registro sobre el revelado de peliculas y otros relacionados con el
proceso operacional de la procesadora.

orienta y guia a operadores de menor jerarquia y los adiestra
en el manejo y operacién del equipo de la seccion.

Ayuda a mantener un inventario del equipo y materiales de la
seccion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y técnicas de microfotografia.
conocimiento de los metodos y técnicas de archivo.

Cconocimiento en el uso de equipo de microfotografia y demads
materiales que se utilizan en el proceso.

Habilidad para operar equipo de microfilmaciéon y demas
materiales que se utilizan en el proceso.

Habilidad para operar todo el equipo de la Seccién de
Microfilmacion.

Habilidad para operar el equipo de procesador.
Habilidad para rendir informes claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Destreza en el manejo de las maquinas de microfilmacion y
otro equipo relacionado.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada suplementada por
un curso en conceptos bdsicos de microfilmacién. Un (1) aho de
experiencia en depuracion de expedientes y microfilmacion de
documentos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un Operador(@ de Equipo de Microfilmacion | en el de
Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de |a
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PlUblico, segin enmendada, por Ia presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, Puerto Rico a d{}’r\eg 2 {Z- 2882

EWLMJA% e

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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OPERADOR(A) DE EQUIPO
DE MICROFILMACION il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico y administrativo que consiste en la asignacion,
organizacién, coordinacién, supervision y evaluacion de las
actividades que se realizan en la Seccidén de Microfilmacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
que consiste en la asignacién, organizacion, coordinacion,
supervisioén y evaluacién del trabajo que realiza el personal asignado
a la Secciéon de Microfilmacion de la Policia de Puerto Rico. Trabaja
bajo la supervision general del Administrador de bocumentos quien
le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempeio de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante
informes que rinde y durante reuniones con el supervisor para
determinar su exactitud y conformidad con las instrucciones que
recibe.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asigna, organiza, coordina, supervisa y evalla los servicios que
se prestan en la Seccion de Microfilmacion, para asegurar que se
cumpla con los procedimientos establecidos y con los requisitos de
calidad.

Es responsable que se mantenga el control de calidad de las
micropeliculas contra los documentos procesados para certificar su
integridad y de esta forma disponer de éstos, conforme a las normas
establecidas.

Verifica el archivo de rollos originales en la bdoveda de
seguridad manteniendo los controles de temperatura y humedad,
factores esenciales en la preservacion de micropeliculas y demas
microformas.
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Interpreta y vela por la aplicacibn de los standares vy
especificaciones segun éstos se definen, conforme a las normas y
procedimientos establecidos.

Prepara requisiciones de materiales y equipo a utilizarse en la
Seccién de Microfilmacion.

Es responsable de establecer sistemas de archivo de
micropeliculas conforme a las necesidades vigentes en la Agencia.

Mantiene un inventario del equipo y materiales necesarios
para el funcionamiento efectivo de la Seccion. Esto incluye la
compra de materiales y reparacion de equipo bajo su custodia.

Determina los aspectos técnicos del trabajo que requieren
mejorarse a base de deficiencias previamente identificadas.

Orienta y adiestra al personal bajo su supervision en las
técnicas, operacioén, procedimientos y mantenimiento del equipo asi
como en el proceso completo de microfilmacion.

Disefia, implanta y pone en funcionamiento sistemas y
procedimientos de codificacion e indice de todo el material
microfilmado.

Asiste a conferencias, adiestramientos y seminarios sobre
nuevas técnicas de equipo y standares sobre microfilmacion.

Asiste a reuniones y orienta si es preciso a Directores de las
diferentes dependencias de la Policia de Puerto Rico en todo lo
relacionado con las labores de la Seccién de Microfilmacion.

Formula un plan de trabajo, programando las operaciones, de
acuerdo con las prioridades, volumen y actividades especificas que
habrd de realizar el personal bajo su supervision.

Prepara informes sobre la labor realizada y provee cualquier
informe adicional que le sea solicitado por su supervisor.

Prepara el plan de trabajo de su area.
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Comparece a los Tribunales de Justicia como testigo pericial
cuando se le requiere, para certificar que el documento
microfilmado es copia fiel y exacta del documento original.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable de los métodos y técnicas de
microfotografia.

conocimiento considerable de 10s principios basicos del
mantenimiento, retencion y disposicion de documentos.

conocimiento considerable de los principios basicos de
administracion y supervision.

conocimiento considerable del proceso de control de calidad
del trabajo microfilmado. '

Habilidad para supervisar y evaluar personal a su cargo.

Habilidad para organizar, distribuir, revisar y evaluar trabajos
de microfilmacion asi como rendir informes claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Habilidad para transmitir instrucciones verbales o por escrito.

Destreza en el manejo de equipo e instrumentos utilizados en
el proceso de microfilmacién y microfotografia.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por
un curso en conceptos bdasicos de microfilmacion. Tres (3) afios de
experiencia en la depuracion de expedientes y microfilmacion de
documentos, dos (20 de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Operador(@) de Equipo de
Microfilmacion Il en el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto
Rico.
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PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, seglin enmendada, por la presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, Puerto Ricoa ‘JUN 2 £ 213

3 e

Brratid Sl

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos

POLICIA DE PUERTO RICO 4
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OPERADOR (A) DE EQUIPO DE
IMPRENTA |
NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo diestro que consiste en la operacion de maquinaria y

equipo de reproduccion de documentos en la Imprenta de la Policia
de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad que consiste en operar maquinas duplicadoras vy
~ equipo para reproducir documentos en la Policia de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones detalladas sobre la labor a
realizar las cuales van generalizandose conforme adquiere
experiencia. Su trabajo es revisado al finalizar cada encomienda
para verificar calidad y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera fotocopiadoras y otros equipos para la reproduccién de
impresos variados, formularios y otros documentos de la Policia de
Puerto Rico.

Realiza trabajos de enmascarillados, encuadernacion, relieves y
otros que le sean requeridos.

Opera, cuando le es requerido, prensas litograficas vy
duplicadoras “Offset” para la reproduccion de documentos, folletos,
papel timbrado y otros.

Limpia vy da mantenimiento preventivo a las maquinas vy
equipo que utiliza.

Revela negativos de fotos utilizando productos quimicos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento sobre la operacion de maquinas duplicadoras,
equipos y materiales para la reproduccion de documentos.

conocimiento de los métodos y técnicas modernas aplicables a
la operacién de una imprenta.

- Conocimiento de las medidas de seguridad que debe tomar al
realizar su trabajo.

conocimiento sobre la preparacién y utilizacion de soluciones
quimicas.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Destreza en el uso y operacién de maquinas duplicadoras y
equipos que se utilizan en una imprenta.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté
suplementada por un curso en Artes Graficas. Un (1) ano de
experiencia en trabajos de imprenta vy reproduccion de
documentos.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de Ia
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico segin enmendada, por la presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, Puerto Rico a JUN g 4 2002

bt IML .

Emmalind Garcia ‘Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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OPERADOR (A) DE EQUIPO DE IMPRENTA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro gue consiste en la operacion de maquinaria y
equipo de reproduccién de documentos en la Imprenta de la Policia
de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad que consiste en operar varias maquinas y equipo,
para la reproduccién de diversos documentos en la Policia de Puerto
Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor
jerarquia, que le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en encomiendas especiales. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo es revisado al finalizar el mismo, para verificar calidad y
exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera prensa litografica, duplicadora “Offset”, camara vertical,
cosedora, quemadora, compaginadora, guillotina y otros equipos
utilizados en la reproducciéon de documentos.

Retrata documentos originales que van a ser impresos.

Quema Yy revela placas de aluminio para impresion de
documentos utilizando productos quimicos.

Mantiene archivo de placas y negativos.

Limpia y da mantenimiento preventivo a las maquinas y
equipo que_utiliza.
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Opera la maquina fotocopiadora, cuando le es requerido.

Puede sustituir al supervisor en ausencia de éste.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable sobre la operacion de maquinas
duplicadoras y equipos para la reproduccion de documentos.

conocimiento considerable de los meétodos y técnicas
modernas aplicables a la operacion de imprenta.

Conocimiento de las medidas de seguridad que debe tomar al
realizar su trabajo.

conocimiento de la preparacion y utilizacién de soluciones
quimicas.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso y operacion de maquinas duplicadoras,
equipos y materiales que se utilizan en una imprenta.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada que incluya o esté
suplementada por un curso en Artes Graficas. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos de imprenta vy reproduccion de
documentos: uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Operador de Imprenta | en el
Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4 meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere 1a Seccioén 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico, segin enmendada, por la presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa  JiIN 2 4 2007

Grctint il i&@

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente.
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos

POLICIA DE PUERTO RICO 3



MANUAL DE CLASIFICACION -193- POLICIA DE PUERTO RICO 1731

OPERADOR(A) DE MAQUINA DE
IMPRIMIR FIRMAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en operar una maquina de
imprimir firmas para la preparacion de certificados negativos de
delitos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad pero de
responsabilidad, relacionado con la operacion de una maquina para
imprimir las firmas autorizadas en certificados negativos de delitos,
en la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo Ia supervision general de
un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas, en
cuanto a la operacion de la maguina que opera, las cuales se van
generalizando a medida que adquiere destreza en la operacién de la
misma. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se revisa durante y a la terminacion del
mismo para verificar nitidez, correccién, exactitud y organizaciéon de -
los documentos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera maquinas para imprimir la firma del Director de la
Divisibn y del Superintendente de la Policia en certificaciones
negativas de antecedentes penales y prepara los mismos para su
entrega o envio.

Recibe Yy revisa solicitudes de certificados de antecedentes
penales que someten de las distintas comandancias y dependencias
de la Agencia.

Mantiene archivos y registros sencillos y prepara informes de
labor realizada.

Atiende llamadas telefdnicas relacionadas con las actividades
que realiza.

Organiza los certificados que prepara.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de las técnicas y practicas modernas de
oficina y sistemas de archivo.

Algun conocimiento de la operacion y funcionamiento de
computadoras.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacion de equipo moderno de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada.
" PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4 meses.

En virtud de la autor"idad que nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, seglin enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa Ffii: 9 4 2002

o et ! M&QA

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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OPERADOR(A) DE MAQUINA
RECARGADORA DE BALAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en operar maquinas
recargadoras de balas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad en la operacién y mantenimiento de la maquina
utilizada para recargar balas en la Academia de la Policia. Trabaja
bajo la supervision general de un funcionario de superior jerarquia.
Recibe instrucciones generales en los aspectos rutinarios del puesto
y especificas al surgir cambios en los procedimientos. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de
sus funciones. Su trabajo es revisado durante el proceso y a su
terminacion, para determinar correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera maquina para recargar balas.

Escoge de los casquillos usados, los apropiados para ser
recargados.

Envasa el plomo a utilizarse en la maquina recargadora.

Brilla los casquillos a utilizarse.
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Envasa balas en cajas pequenas.
Prepara tarjetas para el adiestramiento de armas de fuego.

Limpia, ajusta y hace reparaciones menores a la maquina de
recargar balas.

Lleva récords del trabajo realizado.

. Realiza labores oficinescas sencillas relacionadas con su trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las composiciones de los proyectiles a
recargarse.

conocimiento de las practicas y procedimientos sencillos de
oficina.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.

Habilidad en la operacion y reparacion de la maquina
recargadora de balas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para trabajar en equipo.

Destrezas en en uso de intrumentos, equipo y materiales a
utilizarse durante el proceso de recargar balas.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, seglin enmendada, por la presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa o «

tﬂ .
002

bl B! MC

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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OPERADOR(A) DE
RADIOTELEFONO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en la operacibn de un
radioteléfono, para transmitir y recibir mensajes y en la operaciéon
de un terminal electronico de informacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad que consiste en la operacién de un radioteléfono,
para transmitir y recibir mensajes desde una estacion de radio
control determinada, asi como en la operacion de un terminal
electrénico de informacion, en la Policia de Puerto Rico. El terminal
electrénico de informacién es de facil manejo, el cual estd
conectado a dos sistemas electrénicos centrales localizados en el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas y en el Negociado
de Investigaciones Federales. Trabaja bajo la supervision general de
un empleado de superior jerarquia quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado mediante la evaluacién de los informes gue somete sobre
las llamadas que atiende y reuniones con Su supervisor, para
determinar su conformidad con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos que rigen la operacion de equipo de radio
comunicaciones y con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transmite y recibe mensajes desde la estacion de radio control
a oficinas de zona o a las brigadas.
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Registra 1os mensajes recibidos mediante "telex" y los hace
llegar rapidamente a su destino.

Transmite mensajes especiales en situaciones de emergencia o
extraordinarias, a través del radioteléfono, microondas y teléfono.

Atiende y transmite llamadas con lineas directas y radio con
agencias, tales como: Ila Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Administracion de Desastres y Emergencias Médicas.

Verifica diariamente que las lineas directas con las agencias
gubernamentales, tales como Guardia Costanera, la Marina, la
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de
Desastres, la Autoridad de Energia Eléctrica y de otros organismos
relacionados, estén en condiciones Optimas de operacién para
ofrecer el mejor servicio.

Establece y mantiene actualizados los récords especiales
requeridos por la Comision Federal de Comunicaciones.

Prepara los informes requeridos sobre I0os mensajes recibidos
por radio.

Prepara informes diarios sobre el equipo defectuoso.
Lleva registro de todos los mensajes recibidos y transmitidos.

Mantiene registro, controles de correspondencia e informes
relacionados con Ios mensajes enviados y recibidos.

Opera maquinas de teletipo Y. terminales de sistemas
electrénicos de informacion, tales como: "David”, "NCIC", "Pro-Net
Tracking System".

Mantiene informado a su supervisor sobre averias del equipo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las normas establecidas por la Comision
Federal de Comunicaciones y la Policia de Puerto Rico, para la
operacion de estaciones de radio.
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Cconocimiento de la operacién y funcionamiento de equipo de
radio teléfono.

Conocimiento de la operacién y funcionamiento de maquinas
de teletipo, terminales de<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>