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ABOGADO(A) |

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado en el campo del Derecho.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad
gue consiste en el estudio, analisis, investigacion, preparacion y
presentacion de asuntos y casos legales en representacion del
superintendente de la Policia de Puerto Rico ante foros
administrativos vy judiciales. Ejerce funciones notariales
concernientes a la Policia. Trabaja bajo la supervision general del
Director de Asuntos Legales, quien le imparte instrucciones
generales para ejercer sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio
propio al realizar su labor en armonia con las leyes, reglamentacion,
normas y procedimientos aplicables a su campo de competencia. Su
trabajo se revisa mediante reuniones con el supervisor y por los
logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Investiga, estudia, analiza y prepara casos de indole legal para
comparecer ante los tribunales de justicia y foros administrativos en
defensa de los intereses y obligaciones de la Policia de Puerto Rico.

Busca, recopila y analiza datos y evidencia sobre cuestiones de
derecho pertinentes a los asuntos que le encomienden.

Prepara documentos legales que le sean requeridos por
tribunales y los organismos administrativos.

Estudia y analiza expedientes sobre querellas e investigaciones
administrativas contra empleados y miembros de la fuerza policiaca.

Estudia y pasa juicio desde el punto de vista legal sobre
solicitudes del publico en general en asuntos relacionados con la
Policia y redacta comunicaciones para la firma del Director de
Asuntos Legales.

POLICIA DE PUERTO RICO 1
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Representa al Superintendente de la Policia de Puerto Rico
ante la comisién de Investigacion, Procesamiento y Apelacion, en
casos relacionados con miembros de la fuerza policiaca.

Representa al Superintendente de la Policia de Puerto Rico
ante 10s Tribunales de Justicia en casos de denegatoria de Licencia
de Tener y Poseer Armas de Fuego, peticiones de eliminacion de
récord penal y casos de dafios y perjuicios contra miembros de la
Policia de Puerto Rico.

Prepara, estudia y analiza anteproyectos y proyectos de ley
gue competen a la Policia de Puerto Rico.

comparece a vistas publicas de Comités Legislativos y depone
en representacion del superintendente de la Policia con relacion a
proyectos de ley y resoluciones que atanen a la Policia de Puerto
Rico.

Prepara opiniones legales y otros escritos solicitados por el
superintendente o el personal directivo.

Contesta consultas legales.

Prepara y notariza declaraciones juradas e investigaciones
administrativas, nombramientos de personal y otros documentos
relacionados con la Policia de Puerto Rico.

Trabaja con el descubrimiento de prueba en litigios estatales y
federales donde esté demandado el Superintendente de la Policia de
Puerto Rico, en coordinacién con los abogados del Departamento de
Justicia.

Representa al superintendente de la Policia de Puerto Rico en
el acto de decomisar armas de fuego.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento del derecho administrativo y constitucional.

conocimiento de las leyes estatales y federales relacionadas
con la administracién publica y el derecho laboral.

Conocimiento del derecho estatutario.

POLICIA DE PUERTO RICO 2
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Conocimiento de los procedimientos y tramites de
funcionamiento de los Tribunales de Justicia y los foros
administrativos.

conocimiento de las reglas de procedimiento civil, reglas de
evidencia y reglas aplicables a |Ia revision de decisiones
administrativas.

conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas
gue se usan en investigaciones legales.

conocimiento de las leyes, organizacién y funcionamiento de
la Policia de Puerto Rico.

Habilidad para organizar y evaluar datos, opiniones,
argumentos y presentar evidencia y otro material legal de forma
fundamentada.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar efectivamente
disposiciones de ley y reglamentos.

Habilidad para preparar memorandos Y escritos de derecho.
Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza legal.

Habilidad para redactar y revisar contratos, proyectos deleyy
otros documentos de naturaleza legal.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

REQUISITOS ESPECIALES

Licencia para ejercer la profesion de Abogado expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro activo del colegio
de Abogados de Puerto Rico. Licencia para ejercer el notariado
publico en Puerto Rico.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

La preparacion académica sera la requerida por 10s organismos
pertinentes para otorgar las licencias indicadas. '

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccion 4.2 de la

Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del servicio

Pablico, segun enmendada, por la presente aprobamos la

precedente clase nueva que formard 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 £ & 2002

%M»M/ﬁw///:ﬁw{/ \ &\k \

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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5722

ABOGADO i

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado en el campo del Derecho.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad
considerable que consiste en el estudio, andlisis, investigacion,
preparacién de casos y asesoramiento de naturaleza legal en la
Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general del
Director de Asuntos Legales quien le imparte instrucciones generales
para el desempefio de sus funciones. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio al realizar su labor en armonia con las
leyes, reglamentacién, normas y procedimientos aplicables a su
campo de competencia. Su trabajo se revisa mediante reuniones con
el supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios, andlisis e investigaciones juridico-legales
relacionados con la Policia de Puerto Rico para hacer
recomendaciones 0 para la prestacion de casos en los tribunales y
foros administrativos.

Hace recomendaciones a tono con el derecho local y federal
vigente dirigidas a establecer normas y practicas administrativas u
operacionales internas gue gufen la conducta del personal de la
Policia de Puerto Rico.

comparece a los Tribunales y otros foros por representacion
del superintendente de la Policia de Puerto Rico.

Asiste a los operativos que llevan a cabo las unidades de Ia
policia para brindar orientacion legal para Ia presentacion de casos
ante los Tribunales de Justicia.

Investiga, estudia y analiza casos del Tribunal Supremo de
pPuerto Rico y Estados Unidos que impacten a Ia Policia de Puerto
Rico para orientar al respecto a los empleados y miembros de la
Policia.
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Revisa la legislacion vigente o de nueva aprobacion que debe
atemperar a la realidad de la politica normativa de la Policia.

ActlUa como instructor acreditado ofreciendo cursos vy
conferencias en la Academia de Ciencias Policiales sobre técnicas a
utilizar tales como: registros, allanamientos e intervencion con
indocumentados.

Participa en comités internos para la confeccion de
reglamentos, manuales a normas internas relacionadas con a Policia.

Asesora al Superintendente y otros funcionarios de la Policia
en asuntos de naturaleza legal.

Desarrolla métodos para proteger a los miembros de la Policia
de Puerto Rico contra acciones civiles y para proteger sus derechos.

Comparece a toma de deposiciones y conferencias con
antelacion a juicio para contestar O ayudar a contestar
interrogatorios relacionados con demandas contra la Policia de
Puerto Rico.

Participa en operativos, redadas, concentraciones, huelgas,
piquetes en calidad de apoyo al personal.

contesta consuiltas legales.

Prepara y notariza documentos legales relacionados con la
Policia de Puerto Rico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable del derecho administrativo vy
constitucional.

conocimiento considerable de las leyes estatales y federaies
relacionadas con la administracion publica y el derecho laboral.

conocimiento considerable del derecho estatutario.
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conocimiento considerable de los procedimientos y tramites
de funcionamiento de los Tribunales de Justicia y los foros
administrativos.

Conocimiento considerable de las reglas de procedimiento
civil, reglas de evidencia y reglas aplicables a la revision de decisiones
administrativas.

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas
que se usan en investigaciones legales.

Conocimiento de las leyes, organizacion y funcionamiento de
la Policia de Puerto Rico.

Habilidad para organizar y evaluar datos, opiniones,
argumentos y presentar evidencia y otro material legal de forma
fundamentada.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar efectivamente
disposiciones de ley y reglamentos.

Habilidad para preparar memorandos y escritos de derecho.
Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza legal.

Habilidad para redactar y revisar contratos, proyectos de ley y
otros documentos de naturaleza legal.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa
verbaimente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

REQUISITOS ESPECIALES

Licencia para ejercer Ia profesion de Abogado expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio
de Abogados de Puerto Rico. Licencia para ejercer el notariado
publico en Puerto Rico.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Dos (2) afios de experiencia profesional en el campo legal, en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Abogado | en el Servicio de Carrera en la Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

0ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad qgue nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, segln 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  'JUN 2 4 2002

Lonatos et Lo k/\m &L

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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ABOGADO(A) Hli

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en €l campo del Derecho.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad vy
responsabilidad que consiste en asistir al Director de Asuntos Legales
en la planificacién, coordinacion, direccion, supervision, y evaluacion
de todas las actividades que se generan en su drea de trabajo,
pertinente al estudio, analisis, investigacion, preparacion de casos y
asesoramiento de naturaleza legal en la Policia de Puerto Rico.
Debido a los muchos afios de experiencia en el campo legal y al nivel
de desarrolio que logran alcanzar los empleados que ocupan puestos
dentro de esta clase, cualquiera de 1os mismos puede ser designados
para sustituir al Director de la Oficina de Asuntos Legales, durante las
ausencias o vacaciones de dicho funcionario, de conformidad a
criterios que respondan al grado de competencia y eficiencia
profesional que se posea. Esta sustitucion sera en relacioén con las
funciones operacionales en el campo legal, gerenciales Yy
administrativas que pueden ser delegadas; las cuales deberan ser
compatibles con el Servicio de Carrera, seguin dicho concepto se
define en las disposiciones de la Ley de Personal del Servicio PuUblico
de Puerto Rico, Ley 5 del 14 de octubre de 1975, enmendada. Trabaja
bajo la supervisién general del Director de Asuntos Legales quien le
imparte instrucciones generales para la labor a realizar. Ejerce un
alto grado de iniciativa y criterio propio al realizar su labor en
armonia con las leyes, reglamentacion, normas vy procedimientos
aplicables a su campo de competencia. Su trabajo es revisado
mediante reuniones con el supervisor y por ia evaluacién de los
logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asiste y colabora con el Director de la Oficina de Asuntos
Legales en la planificacion, organizacion, supervision, direccion y
evaluacién del trabajo que realizan los abogados de menor jerarquia
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v el personal administrativo, secretarial y oficinesco asignado a
dicha Oficina.

sustituye al Director de la Oficina de Asuntos Legales durante la
ausencia de dicho funcionario..

Ot:ienta y supervisa a abogados de menor jerarquia en la
ejecucién de sus tareas y en cuanto a las normas, politica normativa,
practicas y directrices establecidas por la Policia de Puerto Rico.

Realiza estudios encaminados a desarrollar e implantar normas,
procedimientos operacionales, reglamentos y manuales pertinentes
a la Policia de Puerto Rico.

Investiga, estudia, analiza y prepara los casos de mayor
complejidad vy dificultad en el campo legal que se presentan o
afectan directa o indirectamente a la Policia de Puerto Rico.

Realiza estudios, andlisis e investigaciones juridico-legales
relacionados con la Policia de Puerto Rico para hacer
recomendaciones o para la presentacioén de casos en los tribunales y
foros administrativos.

Hace recomendaciones a tono con el derecho local y federal
vigente dirigidas a establecer normas y practicas administrativas u
operacionales internas que guien la conducta del personal de la
Policia de Puerto Rico.

comparece a los Tribunales y otros foros por representacion
del Superintendente de la Policia de Puerto Rico.

Investiga, estudia y analiza casos del Tribunal Supremo de
puerto Rico y Estados Unidos que impactan a la Policia de Puerto
Rico para orientar al respecto a los empleados y miembros de la
Policia.

Revisa la legislacion vigente o de nueva aprobaciéq que debe
atemperar a la realidad de Ia politica normativa de la Policia. :

coordina con el Departamento de Justicia las acciones civiles
presentadas contra la Policia de Puerto Rico v el Superintendente en
torno a la representacién en los tribunales por los abogados de
dicho Departamento.

POLICIA DE PUERTO RICO 2



MANUAL DE CLASIFICACION —11- POLICIA DE PUERTO RICO 5723

Analiza expedientes sobre querellas e investigaciones
administrativas complejas contra miembros de la Fuerza.

Ayuda a identificar las practicas operacionales o0
administrativas de la agencia que son inefectivas o contrarias a la ley
y sugiere remedios.

Da seguimiento a casos ante los Tribunales de Justicia y foros
administrativos y de ser necesario, comparece a éstos.

Ofrece asesoramiento legal a los empleados y ciudadanos
sobre asuntos relacionados con la Policia.

sirve de enlace entre la Policia y el Departamento de Justicia, 1a
Administracién de los Tribunales, la Administracién de Correcciény a
las Agencias Federales del Sistema Judicial cuando se le requiere.

coordina con el Departamento de Justicia aquellos casos que le
sean asignados.

Autoriza vy Jjuramenta declaraciones de todo tipo,
especialmente relacionadas con investigaciones administrativas.

Juramenta los consejos de Seguridad Vecinal organizados por
la Policia.

Asesora al superintendente y otros funcionarios de la Policia
en asuntos de naturaleza legal.

comparece a toma de deposiciones y conferencias con
antelacion a juicio para contestar y ayudar a contestar
interrogatorios relacionados con demandas contra Ia Policia de
Puerto Rico.

Distribuye resimenes de jurisprudencia o legislacion al
personal.

Desarrolla métodos para proteger a la Policia y sus miembros
de la Fuerza, contra acciones civiles y para proteger sus derechos.

Representa al Superintendente en casos relacionados con
denegatoria de solicitudes de licencias de tener y poseer armas,
eliminacién de récord, de vehiculos con los nimeros alterados a
peticién de cualesquiera otra agencia previa autorizacion.
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‘ sugiere legislacion y reglamentacién relacionada con la Policia
vy materias de investigacion.

Prepara, revisa y estudia opiniones y correspondencia con
aspectos legales.

contesta consultas legales.

Prepara y notariza documentos legales relacionados con la
Policia de Puerto Rico.

Redacta correspondencia para la firma del Director de la
Oficina de Asuntos Legales y del Superintendente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento vasto del derecho administrativo vy
constitucional.

Conocimiento vasto de las leyes estatales y federales
relacionadas con la administracién publica y el derecho laboral.

Conocimiento vasto del derecho estatutario.

conocimiento vasto de los procedimientos y tramites de
funcionamiento de los Tribunales de Justicia y los foros
administrativos.

Conocimiento vasto de las reglas de procedimiento civil, reglas
de evidencia y reglas aplicables a la revision de decisiones
administrativas.

conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

conocimiento vasto de los principios, métodos y practicas
modernas que se usan en investigaciones legales.

conocimiento considerable de las leyes, organizacion vy
funcionamiento de la Policia de Puerto Rico.

Habilidad para organizar y evaluar datos, opiniones,
argumentos y presentar evidencia y otro material legal de forma
fundamentada.
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Habilidad para analizar, interpretar y aplicar efectivamente
disposiciones de ley y reglamentos.

Habilidad para preparar memorandos y escritos de derecho.
Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza legal.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar y revisar contratos, proyectos de ley y
otros documentos de naturaleza legal.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

: Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

REQUISITOS ESPECIALES
Licencia para ejercer la profesion de Abogado expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio

de Abogados de Puerto Rico. Licencia para ejercer el notariado
publico en Puerto Rico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuatro(d) afios de experiencia profesional en el campo legal,
dos(2) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a
las que realiza un Abogado Il en el Servicio de Carrera en 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
Plablico, segliin enmendada, por Ia presente aprobamos la
precedente clase nueva que formard 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

ot Lot B &» lr&\

" 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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ADMINISTRADOR(A) AUXILIAR
DE DOCUMENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de supervision, que consiste en
auxiliar al Administrador de Documentos en la planificacion,
coordinacion, direccidon y supervision de las funciones que se lievan
a cabo en la Division de Administraciéon de Documentos de la Policia
de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
gue consiste en colaborar con el Administrador de bocumentos en Ia
planificacién, coordinacién, direccién y supervision de actividades
relacionadas con el recibo y despacho de la correspondencia y el
archivo de documentos inactivos. Supervisa la Administracion del
Plan de Retencién y Disposicion de Documentos. Trabaja bajo Ia
supervision general del Administrador de Documentos, de quien
recibe instrucciones generales sobre Ia labor a realizar conforme a
los procedimientos, normas, leyes y reglamentos aplicables a la
administraciéon de documentos. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en la labor a realizar conforme 10s
procedimientos y reglamentos aplicables a la administracion de
documentos. Su trabajo es revisado mediante la evaluacion de los
resultados obtenidos, los informes gue somete y por reuniones de
supervision para verificar conformidad con l|os procedimientos,
normas, leyes y vyeglamentos aplicables a la administracion de
documentos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asiste al Director de Administracion de Documentos en la
planificacién, coordinacién, direccién y supervision de las
actividades que se desarrolian en la Divisiébn de Administracion de
Documentos.
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Asesora a las distintas unidades administrativas sobre 10s
métodos y sistemas de archivo establecidos en la Policia.

Supervisa y dirige el Programa de Conservacion y Disposicion
de Documentos PUblicos.

Prepara correspondencia relacionada con las actividades de la
Division.
Prepara distintos informes administrativos que se le requieren.

supervisa el sistema de archivo en las areas, zonas, dlStI‘ltOS Y
divisiones de la Policia de Puerto Rico en toda la isla.

Asiste al Director en la planificacion de los procedimientos para
sortear, almacenar o quemar documentos sin valor o utilidad alguna.

Mantiene registros de los documentos, tales como: Registro
de Almacenamiento y Avisos de Destruccidon y notifica a las
autoridades correspondientes.

Mantiene controles sobre l|os documentos almacenados
indicando su localizacion en cada anaquel.

Sustituye al Director de Administracion de Documentos en su
ausencia.

Prepara itinerario para la destruccion de documentos
conforme a las normas y reglamentos establecidos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento de las practicas y procedimientos modernos que
se utilizan en la clasificacion y archivo de documentos.

conocimiento de la organizacion y el funCIonamlento de la
Policia de Puerto Rico.

conocimiento de los procedimientos, normas, leyes vy
reglamentos relativos a la conservacion vy disposicion de
documentos.
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Habilidad para identificar necesidades Yy problemas
administrativos y somete recomendaciones viables para agilizar y
mejorar las actividades relativas a la administracion de documentos.

Alguin conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para supervisar y evaluar personal subalterno.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y
escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener registros y controles
efectivos y confiables.

Destreza en la operacion de maquinas de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

sesenta (60) créditos de una institucion educativa acreditada.
Dos (2) afios de experiencia administrativa en trabajos de archivo,
correo o en otras funciones comparables.
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, seglin enmendada, por I[a 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  JUN £ £ 2002

Bratid B e LAL

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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ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de supervision, que consiste en Ia
planificacion, coordinacién, direccion y supervisiéon de las funciones
que se realizan en la Divisién de Administracion de Documentos de la
Policia de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y
~ responsabilidad que consiste en planificar, organizar, coordinar,
supervisar y dirigir las actividades relacionadas con el recibo vy
despacho de la correspondencia y el archivo de los documentos
activos e inactivos. Administra el Plan de Retencion y Disposicion de
Documentos. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de
superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en la labor a realizar conforme a 10s
procedimientos y reglamentos aplicables a Ia administracion de
documentos. Su trabajo es revisado mediante la evaluacion de 10s
resultados obtenidos, los informes que somete y por reuniones del
supervisor inmediato para verificar conformidad con |os
procedimientos, leyes y reglamentos aplicables a Ia administracion
de documentos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa los. trabajos que se
desarrollan en la Divisién de Administracion de bocumentos.

Asigna, distribuye y evalua el trabajo del personal a su cargo.

Administra el Plan de Retencién y Disposicion de Documentos
gue incluye mantener informes de disposicion final, segregacion de
registros y registros en archivos, que estan bajo el Programa de
Conservacion y Disposicion Final de Documentos PUblicos.
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Adiestra y orienta al personal sobre las distintas actividades
que se desarrollan en la Division.

Prepara distintos informes administrativos que se le requieren.

Adiestra, orienta y asesora al personal de Ia Policia sobre Ia
administracién de los documentos conforme a 10s procedimientos,
normas, leyes y reglamentos aplicables en la Policia de Puerto Rico.

Desarrolla y establece métodos y procedimientos para mejorar
la eficiencia y funcionamiento de las operaciones de la Division.

Prepara requisiciones de equipo y materiales para uso de la
Division.

Redacta correspondencia relacionada con las actividades que
se efectlian en la Division.

Implanta procedimientos de trabajo en las secciones de
correo, archivo activo e inactivo, microfilmacion y drea de reciclaje.

Mantiene un archivo completo de los expedientes 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>