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Prepara informes variados, de indole administrativa y
operacional sobre las actividades de su area de trabajo.

Supervisa los trabajos de instalacién, reparacion 'y
mantenimiento de equipos de comunicacion.

Colabora y participa en la evaluacion de los sistemas de
comunicaciéon establecidos en la Policia de Puerto Rico y somete
recomendaciones.

Asiste al Director en Sistemas de Comunicaciones en la
supervision de la instalacién de los sistemas de alarmas .en los
cuarteles de la Policia.

Mantiene informado al Director en Sistemas de
comunicaciones sobre las distintas actividades que se desarrollan en
la Division.

sustituye al Director en Sistemas de Comunicaciones en su
ausencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable de 1os métodos y procedimientos
que se utilizan en el diseno, instalacion, reparacion, mantenimiento
y pruebas de los sistemas de comunicacion.

conocimiento considerable de las leyes y reglamentos de la
Comisién Federal de Comunicaciones que rigen la transmision y
recepcion de mensajes.

conocimiento considerable de los principios de electricidad y
electrénica.

Conocimiento de los principios bdsicos de administracion y
supervision.

Habilidad para solucionar problemas téchicos \Y}
administrativos.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para supervisar y evaluar personal subaiterno.
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales vy
escritas. .

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el manejo y operacion de instrumentos y equipo
moderno de comunicaciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, suplementada por
un curso en reparacion de radio y televisién o curso en electronica.
cinco (5) afios de experiencia en trabajos relacionados con la
reparacion, instalacion y mantenimiento de equipo y sistemas de
comunicacion. uUno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Técnico en Equipo de
Comunicaciones lil 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 Seccion 4.2 de la
Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del servicio
Plblico, segun enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase nueva gue 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  [4N 2 4 2002

Frertd [t Yot \ <\Q‘

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

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) DE ARTE
Y REPRODUCCION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la planificacion,
coordinacion, direccién, supervision y evaluacién de las actividades
que se desarrollan en la DIVISlén de Arte y Reproduccion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejldad Y
responsabilidad que consiste en planificar, coordinar, dirigir,
supervisar y evaluar las actividades que se desarrollan en la Division
de Arte Y Reproduccion de 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
iniciativa y criterio propio en el desempefo de sus funciones. Su
trabajo es revisado mediante la evaluacion de los informes que
somete y reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa Yy evalla todas las
actividades técnicas, de arte y admmlstratlvas que se desarrollan en
la Division de Arte y Reproduccion.

Orienta sobre l0s servicios de artes graficas que se ofrecen en
la Division.

participa en la implantaciéon de normas y procedimientos para
mejorar el funcionamiento operacional Yy administrativo de la
Division bajo su responsabilidad.

Adiestra al personal que supervisa.

coordina la elaboracién de trabajos 0 asignaciones especiales
CON recursos internos y externos.
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Evalia la produccién a los fines de mejorar la calidad de los
servicios. '

Prepara informes de labor realizada y sobre otros asuntos
relativos a su darea de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los materiales y del funcionamiento,
operacion de maquinaria y equipo para reproduccion de
documentos y Arte Grafico.

conocimiento vasto sobre las técnicas modernas que se
utilizan en el campo de las Artes Graficas.

conocimiento sobre las técnicas modernas de supervision.

conocimiento sobre aplicaciones de sistemas
computadorizados.

Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Destreza en la operacion de maquinaria, equipo y programas
computadorizados de Arte Grafico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Artes Graficas de un colegio o universidad
acreditada. Un (1) afio de experiencia de trabajo en el campo de las
Artes Graficas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) 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, segun enmendada, por Ila presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa  JUN 2 4 2009

Bmatid brotdye! kx M«

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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DIRECTOR(A) DE BIBLIOTECA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la
planificacién, coordinacién, direccién, supervision y evaluacion de
todas las actividades que se desarrollan en una Biblioteca.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad que consiste en la planificacion, coordinacion,
direccién, supervision y evaluacién de todas las actividades que se
desarrollan en la Biblioteca del Colegio Universitario de Justicia
Criminal de la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision
general del Decano Académico quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce un aito grado de iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado mediante la evaluacion de los informes que somete,
reuniones de supervision y de los logros obtenidos para determinar
conformidad con las normas, procedimientos y reglamentacion
aplicable a su campo de competencia, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa vy evallia las actividades
que se desarrolian en la Biblioteca del Colegio.

Prepara Planes de Trabajo y el presupuesto de su drea de
trabajo, conforme a la politica institucional, determina y autoriza Ia
compra de materiales y equipo de oficina, textos, equipo
computadorizado y otros.

Administra el presupuesto asignado a la Biblioteca, procesa
facturas y cotizaciones.
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Estudia y analiza 1os programas electronicos educativos y de
referencia, con el proposito de evaluar e implantar 10s mismos y
desarrollar normas y procedimientos viables para agilizar los
procesos de trabajo y lograr mayor efectividad en la prestacion de
los servicios, asi como del uso adecuado de los recursos disponibles.

Opera y mantiene actualizados los sistemas automatizados,
torres de CD-ROM'S y Programa "Winnebage"en ambiente de red
(LAN) y "NT-Windows".

ES responsable de la catalogacion y procesos técnicos de los
recursos informativos.

Establece el horario de servicios e itinerarios de trabajo, asi
como las modificaciones correspondientes a 10s mismos.

Mantiene inventario actualizado vy el control efectivo de los
textos, enciclopedias, revistas, programas educativos y otros
materiales con que cuenta la Biblioteca.

Orienta y adiestra al personal profesional y administrativo bajo
su supervision, sobre las normas, procedimientos y reglamentacion
aplicable, asi como del uso y aplicacion de los sistemas mecanizados
en 10s servicios que se ofrecen y de Ia aplicacion de las medidas de
seguridad a observar.

Mantiene comunicaciéon con funcionarios, directores, decanos
y personal administrativo de las diferentes dependencias de la
institucién, para la coordinacion de asuntos variados relacionados
con las actividades de su cargo.

Coordina, dirige y participa en reuniones, comités de trabajo,
orientaciones y redacta correspondencia e informes variados
relacionados con su area de trabajo.

Desarrolla normas y procedimientos dirigidos a acelerar 1os
procesos de trabajo y mejorar los servicios que se prestan.

Redacta comunicaciones e informes pertinentes a las
funciones que realiza.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable de las normas, procedimientos,
leyes vy reglamentos que regulan el funcionamiento y operacion de
las Bibliotecas en Puerto Rico.

conocimiento considerable de los sistemas y programas
electréonicos educativos, académicos y de referencia utilizados en
instituciones educativas y servicios de Biblioteca electronica.

COnocimiento_ de los métodos y practicas aplicables a los
procesos de aprendizaje, asi como de las necesidades académicas de
los estudiantes de la institucion.

conocimiento de la organizacion, funcionamiento, metas y
objetivos de la institucién y su relacién con las diferentes areas y
unidades de trabajo.

Habilidad para coordinar, supervisar y evaluar actividades
académicas.

Habilidad para desarrollar e implantar métodos viables para
agilizar 10s procesos de trabajo.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes
relacionados con las labores que realiza.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacion y uso de equipo electronico de
sistemas de informacion y de otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. DoOs (2) afios de
experiencia en trabajo relacionado con la administracion vy
supervision de una biblioteca, uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Bibliotecario en
el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico. Un curso O
adiestramiento en sistemas computadorizados de informacion.
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PERIODO PROBATORIO
Siete (7) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico segun enmendada, por Ila 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  JUN 2 4 2032

Funat dflle Ll A

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

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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DIRECTOR (A) DE COMPRAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la planificacion,
coordinacion, supervision y direccion de las actividades relacionadas
con compras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad que consiste en planificar, coordinar, supervisar y
dirigir las actividades de compras para la adquisicion de equipo
variado y de comunicaciones, piezas, materiales, servicios y otros
suministros, asi como la distribucién de estos en la Policia de Puerto
Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de
superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales sobre el
trabajo a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones conforme a las normas y practicas
establecidas. Su trabajo es revisado a través de los resultados
obtenidos, por l0s informes y mediante reuniones con su supervisor
inmediato.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa los trabajos relacionados
con compras gue se efectian en la Policia de Puerto Rico, para la
adquisicion de equipo variado, materiales, piezas, servicios y otros
suministros, asi como la distribucién de estos en la Agencia vy en 10s
componentes de la Comisién de Seguridad y Proteccion Publica.

Asigna, dirige y evalua el trabajo del personal a cargo.

Ejecuta las disposiciones de las leyes, normas, reglamentos vy
procedimientos, asi como las directrices administrativas que emite
el Departamento de Hacienda, Oficina del Contralor y la Oficina del
Jefe de la Comisidon de Seguridad y Protecciéon Publica que
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corresponden a las funciones relacionadas con compras y vela
porque estas se cumplan.

Mantiene contacto continuo con los suplidores en el mercado
de los equipos variados, piezas y otros suministros que usa la Policia
de Puerto Rico.

Mantiene al dia registros de todas las compras efectuadas y las
que estan en tramite.

Aprueba y certifica todos los documentos fiscales que
conciernen a su area de trabajo.

Redacta, revisa y/o contesta comunicaciones e informes
relacionados con las actividades que se desarrollan en su area, asi
como la dirigida para la firma del Superintendente y supervisor
inmediato.

supervisa, a través de un agente autorizado, las compras para
los comedores de la Policia, de manera que los comestibles que se
sirven cumplan con los requisitos establecidos.

Asesora y orienta al Superintendente, otros funcionarios y a 10s
suplidores en cuanto a las leyes, reglamentos, procedimientos,
tramites de compra y las especificaciones de los productos vy
suministros que se interesan comprar para la Policia de Puerto Rico,
asi como para los componentes de la Comision de Seguridad y
Proteccioén Publica.

Prepara distintos informes periédicamente cuando se le
requiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable de los principios, métodos vy
practicas aplicables a las actividades de compras en el gobierno.

conocimiento considerable de las leyes, normas y reglamentos
aplicables a la compra de equipo variado y de comunicaciones,
materiales, piezas, servicios y otros suministros en la Policia de
Puerto Rico.
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Conocimiento considerable de las casas suplidoras de equipo,
piezas, materiales y suministros que le venden regularmente a la
Policia de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las fuentes de suministros y de
las fluctuaciones del mercado y de los precios.

conocimiento considerable de los principios y practicas
modernas de supervision.

Habilidad para supervisar personal a su cargo.

Habilidad para impartir instrucciones verbalmente y por
escrito.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones claras y
precisas.

Habilidad para comunicarse con claridad y correccion
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de efectivas
de trabajo.

Habilidad para trabajar en equipo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Seis (6) anos de
experiencia en trabajos de compras, uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a los que realiza un Director Auxiliar
de Compras en el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico.
curso O adiestramiento bdsico en sistemas electronicos de
informacion.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) 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
Pablico, 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  JUN 2 4 2002

aaas WL

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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DIRECTOR (A) DE _
DEPARTAMENTO ACADEMICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la coordinacion, direccion,
y supervision de las actividades que se llevan a cabo en un
Departamento del Decanato de Asuntos Académicos, del Colegio
universitario de Justicia Criminal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad que consiste en planificar, coordinar, dirigir vy
supervisar las actividades que se llevan a cabo en el Departamento
del Decanato de Asuntos Académicos del Colegio Universitario de
Justicia Criminal, en la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervisién general de un funcionario de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo es revisado mediante reuniones y por |os resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades en un
Departamento Académico del Colegio Universitario de Justicia
Criminal.

Planifica y desarrolla los cursos del curriculo que se ofrece a l0s
cadetes que asisten al Colegio Universitario de Justicia Criminal.

Ofrece asesoramiento a funcionarios del Colegio en |Ia
preparacion de curriculos académicos.

Analiza y determina los servicios que se ofreceran en el
Departamento, segun la ubicacion del puesto.
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Autoriza o deniega' la convalidacion de asignaturas afines con
los cursos del programa de su Departamento, en casos de traslados
de estudiantes.

Desarrolla y administra programas de adiestramientos
académicos para los miembros de la Fuerza Policiaca.

Prepara’ y desarrolla cursos especiales para mantener la
capacitacién éptima de los instructores.

Prepara el calendario de los examenes a ofrecer.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

conocimiento  considerable de la organizacion |y
funcionamiento de la institucion.

conocimiento considerable de los métodos Yy practicas
aplicables a los procesos académicos.

Habilidad para preparar curriculos académicos vy
adiestramientos.

Habilidad para determinar necesidades académicas de la
institucion y de los cadetes de la Policia de Puerto Rico.

Habilidad para implantar métodos viables para agilizar los
procesos de trabajo.

Habilidad para coordinar, supervisar y evaluar actividades
académicas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud
verbalmente y por escrito. :

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria en Justicia Criminal o campos relacionados de una
universidad acreditada.
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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
Pliblico, seguin 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 Ricoa  JUN 2 4 2002

L abd ! &A(«

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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DIRECTOR (A) DE DIVISION
DE RECURSOS HUMANOS |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar,
coordinar, dirigir y supervisar el trabajo que realiza el personal de la
Division de Recursos Humanos a que esté asignado el puesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
relacionado con la planificacién, coordinacién, direccion vy
supervisién de las actividades técnicas y operacionales que se
desarrollan en una Divisién de Recursos Humanos pertinentes a areas
relativas a la administracién de recursos humanos, tales como, Ia
Divisién de Licencias o la Divisién de Evaluacion, en la Policia de
Puerto Rico, tanto del personal clasificado como del Sistema de
Rango. Trabaja bajo la supervision general del Gerente del
Negociado de Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones conforme a las leyes,
reglamentos, normas Yy procedimientos que regulan la
administraciéon de los recursos humanos. Su trabajo es revisado
mediante reuniones con su supervisor, la evaluacion de los informes
gue somete y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y adiestra personal técnico
y oficinesco asignado a Ia Division de Licencias o la Division de
Evaluacion.
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Establece y mantiene el Sistema de Evaluacion de Empleados
regulares de la Policla de Puerto Rico, para los miembros de la
uniformada en periodo probatorio y empleados civiles en periodo
probatorio, dirigido a lograr el mejoramiento integral de los
recursos humanos evaluados y somete informes con las
recomendaciones correspondientes.

Mantiene un seguimiento continuo del Sistema de Evaluacién
vigente y efectua aquellos cambios que sean indispensables para
ajustarlo a las exigencias y necesidades de la Policia.

Analiza toda la informacion recopilada a través del Sistema,
prepara Yy rinde informes al personal supervisor con
recomendaciones especificas para el mejoramiento integral de la
calidad de los recursos humanos de la Policia de Puerto Rico.

somete recomendaciones basadas en andlisis de
potencialidades y limitaciones de los distintos grupos de trabajo
dentro de la Policia. :

Es responsable del manejo vy control adecuado de récords
confidenciales.

Desarrolla e implanta métodos y técnicas de trabajo vy
procedimientos para alcanzar 10s objetivos del Sistema de
Evaluacion.

somete a la consideracion de la Junta de Revision, las
evaluaciones protestadas y participa en las vistas de apelacion y
ofrece el asesoramiento técnico pertinente.

Estudia vy analiza datos estadisticos relacionados con |os
procedimientos de evaluacion y somete recomendaciones basadas
en 10s mismos.

Ofrece asesoramiento al personal directivo de Ia Policiay a l0s
empleados en materias relacionadas con evaluacion vy licencias,
segun esté asignado.

Interpreta y aplica leyes y reglamentos que rigen las areas
esenciales al principio de mérito y otras relativas a la administracion
de 10s recursos humanos.
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comparece ante foros administrativos vy judiciales en
representacion de la Agencia en relacion a los casos que se trabajan
en el drea al cual esté asignado el puesto.

Es responsable del establecimiento de la reglamentacion
interna de las reglas de conducta y las medidas correctivas por las
cuales se regird la Policia de Puerto Rico y de velar por el fiel
cumplimiento de las mismas.

Colabora y participa en la preparaciéon de los documentos
relativos a la aplicacién de medidas correctivas en el caso de
empleados cuya conducta no se ajuste a las normas establecidas y
somete las recomendaciones correspondientes.

« Analiza y recomienda €asos para Cesantias por Incapacidad, Ley
del Fondo del Seguro del Estado, Destituciones y Expulsiones.

Es responsable de administrar todo o relativo al Area de
Licencias y Asistencia, que conlleva preparar y mantener actualizado
el récord individual de cada empleado.

Analiza expedientes y prepara informes vy certificaciones de
casos que se radican en el Tribunal, la Junta de Apelaciones del
sistema de Administracion de Personal y otras Agencias
Gubernamentales, relacionados con su area de trabajo.

Es responsable del establecimiento y actualizacion de 1os
registros y controles necesarios que faciliten el acceso a informacion
relativa a su area de trabajo.

Disefia formularios y Reglamentos para los Sistemas de
Evaluacion.

Coordina las actividades de trabajo de su division con las que
se realizan en Divisiones y Unidades tales como: Nombramientos y
Cambios y otras, las cuales refieren para su revision, correccion o
accién correspondiente, comunicaciones e informes queé afectan
sueldos y pagos de los empleados.

Redacta correspondencia € informes relacionados con las
actividades que realiza.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento sobre las leyes y reglamentos, normas y
procedimientos aplicables a la administracion de recursos humanos.

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas
sobre administracion de recursos humanos.

conocimiento sobre técnicas modernas de redaccion y de
entrevista.

conocimiento de la organizaciéon y funcionamiento de la
Policia de Puerto Rico.

conocimiento sobre las técnicas y practicas modernas de
supervision.

Habilidad para aplicar normas y procedimientos de trabajo.
Habilidad para supervisar personal subaiterno.

Habilidad para analizar situaciones y someter recomendaciones
viables.

Habilidad para redactar correspondencia e informes en forma
clara y precisa.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y
escritas.

Habilidad para expresarse en forma clara, precisa, verbalmente
y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para desarroliar sistemas para simplificar y agilizar los
procesos de trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Cuatro (4) anos de
experiencia profesional en el campo de la administracion de
recursos humanos, dos (20 de éstos en funciones similares en
naturaleza y complejidad a a las que realiza un Analista en
Administracion de Recursos Humanos lil en el Servicio de Carrera de
la Policia de Puerto Rico.

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 segliin 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 HUN 24 2002

Brpeat dlbet e \/\ XL

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

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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DIRECTOR (A) DE DIVISION
DE RECURSOS HUMANOS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar,
coordinar, dirigir y supervisar el trabajo que realiza el personal de la
Division de Nombramientos y Cambios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad relacionado con la planificacion, coordinacion,
direccion y supervision de las actividades técnicas y operacionales
que se desarrollan en Ia Division de Nombramientos y Cambios,
pertinentes a las Areas Esenciales al Principio de Mérito y areas
relativas a la administracién de recursos humanos, en la Policia de
puerto Rico, tanto del personal clasificado como del Sistema de
Rango. Trabaja bajo la supervision general del Gerente del
Negociado de Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones conforme a las leyes,
reglamentos, normas Yy procedimientos que regulan Ila
administracién de los recursos humanos. Su trabajo es revisado
mediante reuniones con su supervisor, la evaluacion de los informes
.que somete y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y adiestra personal técnico
y oficinesco asignado a su area de trabajo.

Interpreta y aplica leyes y reglamentos que rigen las areas
esenciales al principio de mérito y otras relativas a l1a administracion
de 10s recursos humanos.
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Es responsable de que todos los tramites relativos a los
nombramientos y cambios cumplan con las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables, tanto del personal clasificado
como del sistema de rango.

Es responsable del cumplimiento con las determinaciones del
sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno de Puerto Rico
sobre la reinstalacion al servicio de pensionados, tanto en el Sistema
de Rango como en el Sistema Clasificado.

Es responsable de que se cumpla con |lo ordenado por los
diferentes foros administrativos y judiciales en aquellas Sentencias o
Resoluciones y de la correcta aplicacion y cumplimiento de las
ordenes Generales y Especiales de la Agencia, que envuelvan
transacciones de personal del Sistema Clasificado y del Sistema de
Rango.

Realiza estudios, andlisis y somete recomendaciones sobre
ordenes Generales y Especiales, Proyectos de Ley, Reglamentos y
otros.

Verifica el cumplimiento de lo establecido para la concesion de
pagos suplementarios para empleados del Sistema de Rango de Ia
Agencia por diferentes conceptos, asi como de las recomendaciones
de diferenciales en sueldo para personal del Sistema de Rango y
Clasificado.

ofrece asesoramiento al personal directivo de la Policia y a los
empleados en materias relacionadas con su drea de trabajo.

comparece antes foros administrativos vy judiciales en
representacion de la Agencia en relacion a los casos que se trabajan
en el area al cual esté asignado el puesto.

Es responsable del establecimiento y actualizacion de los
registros y controles necesarios que faciliten el acceso a informacion
relativa a las transacciones de personal y l0s respectivos cambios que
se trabajan a los empleados.

Revisa, certifica y firma toda la correspondencia de su area de
trabajo.
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coordina las actividades de trabajo de su divisidn con las que
se realizan en otras divisiones y unidades de trabajo las cuales se
refieren para su revision, correccién o accién correspondiente.

Es responsable del archivo de expedientes de personal,
establecimiento y mantenimiento de los registros y controles
relacionados con las actividades que realiza, asi como de la
confidencialidad de los mismos.

Participa en la determinacion de necesidades de
adiestramiento para el personal que supervisa. *

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento sobre las leyes y reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables a la administracion de recursos humanos.

conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas
sobre administracion de recursos humanos.

conocimiento sobre técnicas modernas de redaccion y de
entrevista.

conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la
Policia de Puerto Rico.

conocimiento sobre las técnicas y practicas modernas de
supervision.

Habilidad para aplicar normas, procedimientos y reglamentos
aplicables a su area de trabajo.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para analizar situaciones y someter recomendaciones
viables.

Habilidad para redactar correspondencia e informes en forma
Clara y precisa.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales vy
escritas.
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Habilidad para expresarse en forma clara, precisa, verbaimente
y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para desarrollar sistemas para simplificar y agilizar los
procesos de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Cinco (5) afnos de
experiencia profesional en el campo de la administracion de
recursos humanos, uno (1) de éstos en funciones similares en
naturaleza y complejidad a a las que realiza un Director(a) de Division
de Recursos Humanos | en el Servicio de Carrera de la Policia de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 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 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  [J{1p 2 4 2002

. ) M XK«

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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DIRECTOR (A) DE DIVISION
DE RECURSOS HUMANOS il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar,
coordinar, dirigir y supervisar el trabajo que realiza el personal de
una Division de Recursos Humanos, segun esté asignado.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad vy
responsabilidad relacionado con la planificacién, coordinacion,
direccién y supervision de las actividades técnicas y operacionales
que se desarrollan en la Division de Cla5|f|cacmn y Retribucion o la
Division de Reclutamiento, pertinentes a Areas Esenciales al Principio
de Mérito y dareas relativas a la administracion de recursos humanos,
en la Policia de Puerto Rico, tanto del personal clasificado como del
Sistema de Rango. Trabaja bajo la supervision general del Gerente
del Negociado de Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones conforme a las leyes,
reglamentos, normas Yy procedimientos que regulan Ia
administracion de los recursos humanos. Su trabajo es revisado
mediante reuniones con su supervisor, la evaluacion de los informes
que somete y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y adiestra personal técnico
y oficinesco asignado a trabajar en Ia Division de Clasificacion vy
Retribucién o la Divisiéon de Reclutamiento de la Policia.

Interpreta y aplica leyes y reglamentos que rigen las areas
esenciales al principio de mérito y otras relativas a la administracion
de los recursos humanos.
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Ofrece asesoramiento al personal directivo de la Policia y a los
empleados en materias relacionadas con su campo de competencia.

Administra y mantiene los planes de clasificacion y retribucion
de puestos para los miembros de la fuerza (rango) y personal
clasificado de la Agencia.

Realiza estudios variados y complejos Yy somete
recomendaciones sobre clasificacion y retribucidon de puestos, tales
como: reclasificaciones, transferencias, creaciones y eliminaciones
de puestos, establecimiento de equivalencias, revision y redaccion
de especificaciones de clases, creacion y modificacion de clases y
otros relacionados.

Efectla auditorias de puestos y estudios complejos en materia
de clasificacion de puestos vy de retribucion.

Administra y revisa los procedimientos de reclutamientos
ordinarios y especiales, ascensos sin oposicion, establecimientos de
normas de reclutamiento, requisitos minimos, tipo de
competencias, tipos y procesos de examen, registros de elegibles y
supervisa el mantenimiento, seguimiento y Ia actualizacion de estos
documentos.

coordina las fechas del examenes para el reclutamiento de
cadetes y reingresos de agentes en el orden publico.

Coordina y supervisa el desarrollo de las Normas de
Reclutamiento y Bases de Evaluacion para otorgar puntuacion en los
examenes de preparacion y experiencia, de acuerdo a los requisitos
establecidos en el Plan de Clasificacion te la Agencia.

coordina la publicacion de convocatorias a examen, de
acuerdo a las peticiones para cubrir puestos, las asignaciones fiscales
y las necesidades en general de los servicios que presta la Agencia y
determina la apertura o cierre de las mismas.

Coordina la emisidén de certificaciones de elegibles conforme
llegan puestos con fondos autorizados y las peticiones de personal
clasificado.
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Establece, mantiene y da seguimiento a la actualizacion de los
registros de elegibles para las diferentes clases de puestos
clasificados.

Es responsable de la actualizacion y confidencialidad de los
expedientes de puestos y documentos pertinentes a su drea de
trabajo.

Redacta correspondencia, circulares, reglamentos,
memorandos e informes especiales pertinentes a su campo de
competencia.

comparece ante foros administrativos, cuasi-judiciales y
judiciales en calidad de perito y representacion de la Agencia, en
relacion a 1os casos que se trabajan en el drea al cual esté asignado el
puesto.

Es custodio del archivo de examenes, normas de
reclutamiento, correspondencia y carpetas activas de candidatos a
empleo y es responsable del establecimiento y actualizacion de los
registros y controles de su area de trabajo.

Desarrolla planes de trabajo y es responsable del cumplimiento
de los mismos.

Participa y colabora en comités de trabajo relacionados con las
funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

conocimiento vasto sobre las leyes y reglamentos, normas y
procedimientos aplicabies a la administracion de recursos humanos.

conocimiento vasto de los principios, practicas y técnicas
modernas sobre administracion de recursos humanos.

conocimiento sobre técnicas modernas de redaccién y de
entrevista. :

conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la
Policia de Puerto Rico.

conocimiento sobre las técnicas y practicas modernas de
supervision.
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Habilidad para aplicar normas, procedimientos y reglamentos
aplicables a su area de trabajo.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para analizar y realizar estudios complejos y someter
recomendaciones viables.

Habilidad para redactar correspondencia e informes claros y
precisos.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales Y
escritas.

Habilidad para expresarse en forma clara, precisa, verbalmente
Yy por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para desarrollar sistemas para simplificar y agilizar los
procesos de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Seis (6) anos de
experiencia profesional en el campo de la administracion de
recursos humanos, uno (1) de éstos en funciones similares en
naturaleza y complejidad a a las que realiza un Director(a) de Division
de Recursos Humanos Il en el Servicio de Carrera de la Policia de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) 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
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  4UN 2 4 2507

Bt ff e L AL

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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DIRECTOR(A) DE DIVISION DE
SICOLOGIA Y TRABAJO SOCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado en el campo de la Sicologia y el Trabajo
social que consiste en planificar, coordinar, dirigir, supervisar y
evaluar l0s servicios que se prestan en la Division de Sicologia vy
Trabajo Social.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad, que consiste en Ia planificacion, coordinacion,
direccion, supervisién y evaluacion de las actividades y servicios que
se llevan a cabo para a identificar los factores y condiciones
sicosociales que afectan la ejecucién de los empleados de la Policia
de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un
funcionario o empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado
de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo es revisado mediante la evaluacion de los informes que
somete, reuniones con su supervisor y por los resuitados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa Yy evalia todas las
actividades técnicas y administrativas que se desarrollan en 1a
Division.

Identifica las necesidades de la agencia, -desarrolla metas,
objetivos y planes de trabajo para suplir 1as mismas.

Revisa y da seguimiento a las evaluaciones y recomendaciones
sometidas por los Sicélogos de la Division para el cumplimiento de
los objetivos.
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Desarrolla e implanta programas de revision de normas,
procedimientos, y métodos creando Yy desarrollando nuevos
mecanismos para el logro de los objetivos.

Realiza entrevistas y evaluaciones sicolégicas a candidatos a
ingreso a unidades especiales, tales como, Negociado de Drogas y
Narcoticos, control de Vicio, Vehiculos Hurtados y otros relacionados.

supervisa, estudia y da seguimiento a casos de evaluaciones de
ayuda sicoterapéutica referidos por la Oficina de Violencia Doméstica
y somete las recomendaciones pertinentes.

Ofrece asesoramiento profesional en el campo de las ciencias
sicosociales a funcionarios Yy supervisores de las distintas
dependencias de la Agencia y Superintendencias.

comparece y asiste a deposiciones o al Tribunal, sobre casos
de demandas en la Agencia, relacionados con su campo de
competencia.

Ofrece orientacion y consultoria sobre manejo de casos y toma
de decisiones, seglin su campo de competencia.

Colabora y participa en el disefio y evaluacion de pruebas para
la implantacion de programas y estudios especializados.

Colabora en la administracién, correccion y revision de
examenes de ingreso al Cuerpo de la Policia.

Asiste a actividades profesionales y seminarios sobre las
ditimas técnicas en el campo de las ciencias psicosociales y la
administracion de personal, que contribuyan al mejoramiento de los
servicios que se prestan.

Redacta evaluaciones, correspondencia € informes
relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable de las practicas y principios
modernos en la administracién de recursos humanos en las fases
técnicas de orientacion y desarrollo de su potencial.
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Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion
sico-social.

Conocimiento considerable de la dinamica y motivacion de la
conducta humana.

conocimiento de los principios y técnicas modernas de
administracion y supervision.

conocimiento de las técnicas y practicas modernas de
redaccion.

Habilidad para planificar, organizar y dirigir el trabajo de
personal técnico y profesional.

Habilidad para transmitir conocimientos.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para organizar, dirigir y evaluar trabajo profesional.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

REQUISITOS ESPECIALES

Licencia en Sicologia o Trabajo Social expedida por la Junta
Examinadora de Sicologia de Puerto Rico o0 por la Junta Examinadora
de Trabajadores Sociales de Puerto Rico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Tres (3) anos de experiencia profesional en el campo del
trabajo social o la sicologia, en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Trabajador Social lil con un (1)
afio de experiencia en la clase o un Sicélogo Il con dos (2) aios de
experiencia en la clase, en el Servicio de Carrera de la Policia de
Puerto Rico.
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