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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento de las técnicas y prdacticas de la administracion
del presupuesto en las agencias de Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento interno de
la Policia de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los asuntos
fiscales en las agencias de Gobierno de Puerto Rico.

Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos en forma
clara y precisa.

Habilidad para preparar informes en forma clara y precisa.
Habilidad para efectuar cOmputos matematicos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras.

Destreza en el uso de distintos programas de aplicacion de
computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administraciobn de Empresas de una
universidad acreditada y dos (2) afios de experiencia en trabajos de
analisis, preparacion y administracién de presupuesto, uno (1) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Analista de Presupuesto | en el Servicio de Carrera de la
Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Siete (7) 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, segin enmendada, por Ia presente aprobamos la
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  JijN 2 4 2000

Lnmatcd et e W,

" 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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ANALISTA DE PRESUPUESTO il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en el analisis, preparacion y
administracion del presupuesto de la Policia de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable en el andlisis, preparacion y administracion del
presupuesto de la Policia de Puerto Rico. En este nivel de la serie de
clases, se identifican puestos en 10s que el ocupante colabora en la
planificacién y coordinaciéon de los trabajos que se realizan en Ia
Seccidon a la cual esta asignado, asi como sustituir a su supervisor
inmediato durante las ausencias del mismo. También se identifican
puestos, en los cuales sus ocupantes ayudan a su supervisor
inmediato en la interpretacion de normas y reglamentos, tanto de
procedimientos federales como estatales; otros realizan estudios
sobre la utilizacion de los recursos y establecen o0 recomiendan
normas y controles para la mejor administracion del presupuesto. El
empleado trabaja bajo la supervision general de un superior
jerarquico, de quien recibe instrucciones generales en los asuntos
comunes del puesto y especificas en casos especiales y fuera de o
comun. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeio de sus
funciones, conforme a las normas, reglamentos y procedimientos
establecidos. Su trabajo es revisado mayormente por 10s resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza el comportamiento de las diferentes partidas de gastos
correspondientes a los programas administrativos y operacionales
que tiene a su cargo.

Analiza y prepara las proyecciones de gastos correspondientes
a los programas organizacionales o unidades que tiene asignados.
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Prepara documentos fiscales como transferencias de
asignaciones, transferencias internas, correcciones de gastos y otros
relacionados. N

Analiza y prepara las aprobaciones de transacciones de
personal, equipo, servicios telefonicos y otros relacionados.

Prepara informes  correspondientes a la situacion
presupuestaria de la Agencia.

Participa en la elaboracion de Estado de Situacion Mensual de
la Agencia y ayuda en la toma de decisiones referente a los asuntos
fiscales gue ameritan soluciones a corto v largo plazo.

Realiza estudios de costos de distintas unidades de trabajo
tomando como base la utilizacion de recursos humanos vy fiscales,
rendimiento de trabajo y beneficios a obtenerse.

Redacta comunicaciones para la firma del Superintendente vy
sus supervisores en orden de mando.

Interpreta reglamentos, cartas circulares, leyes vy
procedimientos que regulan la utilizacién de fondos publicos y que
afectan el presupuesto de la Agencia.

Participa en la justificaciobn y confeccion del Memorial
Explicativo del Presupuesto aprobado.

Participa en la preparacion y confeccion de la Peticion
Presupuestaria si la politica prevaleciente de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto establece que cada agencia prepara la misma.

Orienta a los Directores de los Programas Organizacionales de
la Agencia sobre diversos asuntos de indole presupuestaria y las
acciones a seguir para la mejor utilizacion de los recursos fiscales.

Planifica y organiza el trabajo de la Seccion de Administracion
de Presupuesto en coordinacién con el supervisor de dicha Seccion.

Asume la toma de decisiones en ausencia del supervisor
referente a la utilizacion de fondos con el propdsito de cumplir con
los compromisos de la Agencia.
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Analiza y prepara informes sobre el impacto presupuestario
que puedan tener sobre la Agencia posibles proyectos de Ley que se
encuentran en tramite en la Asamblea Legislativa.

coordina la ejecucion de los trabajos en la Seccion de
Administracion de Presupuesto, en ausencia del supervisor
inmediato.

Funge como coordinador en la Divisibn de Presupuesto,
cuando se le solicita, para la preparacion de lIa Peticion
Presupuestaria y el Memorial del Presupuesto aprobado,
convirtiéndose en el enlace entre la Oficina de Gerencia y
Presupuesto y la Policia de Puerto Rico. :

Hace recomendaciones al supervisor inmediato y al Director de
la Division de Presupuesto, cuando se le requiere, sobre normas y
procedimientos a seguir en la formulacion del presupuesto.

Prepara andlisis de las recomendaciones presupuestarias que
hace el Gobernador sobre la Policia de Puerto Rico.

Orienta y adiestra a los Técnicos de Presupuesto de nivel
inferior sobre la interpretacion de cartas circulares, reglamentos y
leyes que afectan las asignaciones y cuentas especiales que tiene Ia
Agencia.

Realiza estudios sobre la utilizacion de los recursos con que
cuenta la Agencia, para determinar si se estan utilizando al maximo y
si responde al orden de prioridades establecido.

Analiza y evalua los gastos incurridos por diferentes conceptos
y recomienda controles para limitarlos al minimo.

sustituye a su supervisor inmediato durante sus ausencias, en
aquellas funciones que sean delegables, conforme a la estructura de
puestos Y jerarguias prevalecientes en su unidad de trabajo.

Recomienda medidas de austeridad cuando la situacion
presupuestaria lo exige.

Prepara aquellos informes que le sean requeridos.

Hace uso de la computadora para procesar data relacionada a
las diferentes tareas presupuestarias que realiza.
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Planifica, coordina, asigna, revisa y da seguimiento a las tareas
que realiza el personal oficinesco y Técnicos de Presupuesto de
menor jerarquia asignados a su unidad de trabajo, conforme le sea
requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable sobre las leyes, reglamentos,
normas, técnicas, practicas y procedimientos que se utilizan para el
andlisis, preparacién y administracion de un presupuesto en las
agencias de Gobierno de Puerto Rico.

conocimiento considerable de la organizacion vy
funcionamiento de la Policia de Puerto Rico.

conocimiento de los principios, técnicas y practicas utilizadas
en la supervision de empleados subalternos.

Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos en forma
clara y precisa.

Habilidad para expresarse en forma oral y escrita
correctamente.

Habilidad para preparar informes en forma clara y precisa.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos,
relacionados con la administracion de un presupuesto en Ias
agencias del Gobierno de Puerto Rico.

Habilidad para efectuar cémputos matematicos.

Habilidad para establecer y mantenér relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras.

Destreza en el uso de distintos programas de aplicacion de
computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una
universidad acreditada y tres (3) anos de experiencia en trabajos de
analisis, preparacion y administracion de presupuesto, uno de estos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Analista de Presupuesto Il en el Servicio de Carrera de la Policia de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Siete (7) 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
Pldblico, segin enmendada, por Ila 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 gpp9

Bt el el (L & (‘

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

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos

PCLICIA DE PUERTO RICO 5



MANUAL DE CLASIFICACION -48- POLICIA DE PUERTO RICO 6211

ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en estudiar y
analizar sistemas y procedimientos operacionales para el disefio y
programacion de sistemas electronicos de informacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
en el estudio y andlisis de sistemas y procedimientos operacionales
para la simplificacion del trabajo mediante el diseio de sistemas
electrénicos de informacion en la Policia de Puerto Rico. Trabaja
bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia
quien le imparte instrucciones generales en 10s aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefo de las funciones
asignadas al puesto. Su trabajo es revisado a través del analisis de los
informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios de las operaciones de la agencia para
determinar la viabilidad de mecanizar las mismas a base del volumen
de trabajo, frecuencia y costos.

Identifica el flujo de informacion entre las dependencias de la
agencia; redacta una descripcion detallada de las necesidades de 10s
usuarios y desarrolla la metodologia, programacion y conceptos de
procesamiento electrénico de informacion.

Prepara estimados de tiempo y costo del sistema electronico
de informacion, evalia los beneficios econdmicos del mismo y
somete recomendaciones sobre el equipo Yy I0s programas
pertinentes.
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Prepara flujogramas y diagramas generales para especificar
detalladamente las operaciones del equipo a utilizarse, de los
programas a desarrollarse y del personal en el sistema.

Prepara procedimientos de conversion y los requisitos de
adiestramientos necesarios para la implantacién y operacion del
sistema.

Analiza la capacidad del sistema electronico existente, flujo de
trabajo y limitaciones en la produccion para determinar Ila
posibilidad de efectuar cambios en dicho sistema, en sus programas
o de diseflar unos nuevos, y somete las recomendaciones
correspondientes.

Lleva a cabo el desarrollo de la I6gica, codificacion, correccion,
pruebas y documentacion de 10s programas.

Prepara datos de prueba, l0s procesa y depura programas a
base del analisis de los resultados de las pruebas.

Revisa, analiza y reescribe programas para aumentar Ia
eficiencia operacional del sistema o0 adaptar los programas
existentes a nuevos requerimientos surgidos en la agencia.

Asiste a adiestramientos relacionados con el analisis vy
programacion de sistemas electrénicos de informacion.

Redacta y somete informes concernientes a las funciones que
realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas
del analisis, disefio y programacion de sistemas electronicos.

conocimiento de los lenguajes técnicos de programacmn y de
los usos de lIos mismos.

conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento de los
equipos electronicos.

conocimiento de los principios y practicas modernas de
organizacion y funcionamiento para la simplificacion del trabajo.
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Algun conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la
agencia.

Habilidad para disefar sistemas y programas con el proposito
de simplificar y agilizar los procesos de trabajo.

Habilidad para presentar y fundamentar los sistemas vy
programas que disefa.

Habilidad para detectar errores en disefio, programacion y
operacion de los sistemas electrénicos de informacion.

Habilidad para analizar situaciones y problemas que afectan la
operaciéon de los sistemas electrénicos de informacion y para
presentar soluciones viables y efectivas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacion de equipos electronicos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Informacion
una universidad acreditada,. Tres (3) afios de experiencia en trabajos
de analisis de sistemas 0 programacion de sistemas electronicos de
informacioén, uno (1) de éstos en funciones similares en naturaleza y
complejidad a las que realiza un Programador(a) de Sistemas
Electrénicos i, en el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de Ia autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Puablico, segun enmendada, por Ia 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 YUN 2 4 2002

Lmisid et ol

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

Laboral y Administracién
de Recursos Humanos
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ANALISTA DE SISTEMAS
Y PROCEDIMIENTOS |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en el analisis, evaluacion,
diseno e instalacidon de sistemas y procedimientos administrativos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad que consiste en participar en la realizaciobn de
actividades y estudios para analizar, evaluar y recomendar métodos
vy herramientas gerenciales que mejoren as operaciones
administrativas en las distintas dependencias de la Policia de Puerto
Rico. Trabaja bajo la supervision directa de un superior jerarquico
quien le imparte instrucciones especificas de la labor a realizar. A
medida que el empleado va adquiriendo experiencia, las
instrucciones asi como la supervision se va generalizando. Su trabajo
es revisado mediante reuniones e informes para verificar
conformidad con las normas, procedimientos y reglamentos
aplicables y a las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en Ila realizacibn de estudios organizativos vy
administrativos, distribucion de personal, espacio, evaluaciéon de
programas y actividades, métodos de trabajo, sistemas establecidos
y formularios en uso que serviran de base para investigar problemas
que afectan la eficiencia operacional de una unidad de trabajo.

Visita las distintas dependencias de la Policia de Puerto Rico
con propositos diversos, entre otros: recopilar informacion sobre el
asunto bajo estudio, orientar a empleados sobre nuevos enfoques vy
procedimientos y entrevistar a personal directivo sobre el flujo de
trabajo, dificultades en la ejecucion del mismo y discutir con ellos
aquellas medidas que puedan mejorar las operaciones.
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Colabora en el disefio, revision e instalacion de sistemas vy
procedimientos administrativos, de simplificacién de trabajo de
administracién y disposicion de documentos, de distribucién de
personal, de mecanizacion de funciones y distribucién vy flujo del
trabajo.

Colabora y aporta ideas para agilizar los procedimientos
administrativos y evaluar los mismos estableciendo medidas de
produccion adecuadas.

Colabora y participa en el disefio, revision y control de
formularios usados en los sistemas Yy procedimientos
administrativos.

Ayuda a preparar y mantener al dia manuales de
procedimientos, normas, reglamentos y memoriales y a desarrollar
un sistema para controlar, numerary distribuir esas comunicaciones.

Colabora y participa en la preparacion de graficas de
organizacién y tablas ilustrativas para informes y estudios.

Colabora en la redaccién de informes periodicos y especiales
sobre el trabajo realizado.

ONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZA> MINIMA>

Algun conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la
Policia de Puerto Rico, sus programas, leyes y reglamentos que
gobiernan su operacion y sus objetivos a corto y largo plazo.

Algiin conocimiento de los métodos, practicas, técnicas vy
principios modernos de la administracion publica.

Alglin conocimiento de la organizacion y funcionamiento de
agencias estatales y federales que se relacionan con la Policia de
Puerto Rico.

Habilidad para analizar problemas administrativos en forma
‘cientifica y objetiva.

Habilidad para seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para redactar informes en forma Clara y precisa
verbalmente y por escrito.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas con companeros de trabajo y otras personas con quienes
se relaciona en su trabajo.

Habilidad para trabajar en equipo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

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, seglin enmendada, por Ia 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 4 g9

Brenatid fbc ! frcl - (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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ANALISTA DE SISTEMAS
Y PROCEDIMIENTOS II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en el analisis, evaluacion,
diseno de sistemas y procedimientos administrativos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad llevando a cabo estudios evaluativos, relacionados
con problemas o situaciones administrativas en la Policia de Puerto
Rico. Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales pero
consulta con su superior jerarquico sobre la toma de decisiones.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en armonia
con las normas, procedimientos, leyes y reglamentos aplicables. Su
trabajo es revisado mediante la evaluacion de los informes que
somete y reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios administrativos de compilejidad, de
organizacion, distribucion de personal y/o espacio, evaluacidon de
programas Vy/o actividades, métodos de trabajo, sistemas
establecidos y formularios en uso en la Policia de Puerto Rico.

Analiza, evalta y revisa la estructura de las dependencias de la
Policia de Puerto Rico para establecer, disefar y revisar los
procedimientos establecidos o 10s que van a establecerse, definir y
mejorar 10s métodos de trabajo y establecer y administrar sistemas
de comunicacion administrativos y de diseno y control.
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Revisa 0 establece sistemas de administracién, disposicién de
documentos, de mecanizacion de funciones y distribucién y flujo de
trabajo.

Recomienda ideas para agilizar los procedimientos
administrativos y para modernizarlos y establecer medidas de
produccidon adecuadas.

Ofrece seguimiento a los estudios realizados para evaluar las
mejoras administrativas establecidas, 10s sistemas y procedimientos
vigentes y recomienda 10s cambios y ajustes necesarios.

Ofrece asesoramiento y orientacion a técnicos y otro personal
sobre asuntos de organizacion y métodos.

Disena formularios nuevos y revisa los vigentes para adaptarios
a las condiciones y necesidades del momento.

Prepara manuales de procedimientos, normas, reglamentos y
métodos de comunicacion tales como: cartas modelos, ordenes
generales, circulares y memoriales.

Redacta informes periddicos y especiales sobre los estudios
realizados.

Colabora en adiestramientos para personal técnico y de
supervision y en los programas de premios y mejoras administrativas
en»la evaluacion de los candidatos y las ideas sometidas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de Ia
Policia de Puerto Rico, sus programas, leyes y reglamentos que
gobiernan su operacion y sus objetivos a corto y largo plazo.

conocimiento de los métodos, practicas, técnicas y principios
modernos de la administracion publica y su aplicacion a la gerencia
policiaca.

conocimiento de la organizacion y funcionamiento de
agencias estatales y federales que se relacionan con la Policia de
Puerto Rico.
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Habilidad para analizar problemas administrativos en forma
cientifica y objetiva.

Habilidad para seguir instrucciones, verbales y escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas con compafieros de labores y otras personas con quienes
se relaciona en su trabajo.

Habilidad para trabajar en equipo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Dos (2)
afnos de experiencia en trabajos de analisis, evaluacion, disefio e
instalaciones de sistemas y procedimientos administrativos; en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Analista de Sistemas y Procedimientos | en el Servicio de Carrera de
la Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUum. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PlUblico, segun enmendada, por Ila 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 YN 2 4 2002 ({Q—\

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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ANALISTA DE SISTEMAS
Y PROCEDIMIENTOS i

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la supervision
de las actividades de andlisis, disefio, evaluacion de sistemas vy
procedimientos administrativos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
colaborando en la supervision y coordinacién de las actividades de
un grupo de Analistas Técnicos de Sistemas y Procedimientos de
menor jerarquia que efectuan estudios y evaluaciones de problemas
y situaciones administrativas en la Policia de Puerto Rico. Trabaja
bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia
quien le imparte instrucciones generales en el desempeno de sus
funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio en conformidad con las
normas, procedimientos, leyes y reglamentos aplicables. Su trabajo
es revisado por los resuitados obtenidos y mediante reuniones de
supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la asignacion, supervision y revision del trabajo
que realizan Analistas de Sistemas y Procedimientos de menor
jerarquia. -

Elabora, en coordinacion con su supervisor inmediato, el plan
de trabajo a seguir en la ejecucidon de las encomiendas asignadas,
indicando en dicho plan, 10s pasos a seguir por etapas y las fechas
tentativas de terminacion.
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Participa con su supervisor en la evaluacion de los programas o
planes para los estudios de organizacion y mejoramiento de
métodos y procedimientos administrativos en la Policia de Puerto
Rico, formulando las recomendaciones que estime pertinentes.

Revisa los informes que somete el personal, evalua y discute
con ellos los puntos claves y las recomendaciones y somete el
documento final con sus opiniones, a su supervisor.

Discute con su supervisor las recomendaciones de
mecanizacion de operaciones, dejando saber en forma objetiva, las
ventajas y desventajas que representa.

Orienta y asesora sobre la materia o campo de trabajo en el
que esta asignado.

Es responsable de establecer medidas de produccion para
evaluar los empleados a su cargo y de mantener entre ellos, un
ambiente de compaierismo y de trabajo agradable.

Ccoordina el desarrolio de programas de premios, incentivos y

mejoras administrativas para que los mismos operen en forma
uniforme vy satisfactoria.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable de la organizacion vy
funcionamiento de la Policia de Puerto Rico, sus programas, leyes y
reglamentos que gobiernan su operacion y sus objetivos a corto y
largo plazo.

Conocimiento considerable de los métodos, practicas, técnicas
y principios modernos de la administraciéon publica y su aplicacion a
la gerencia policiaca. :

conocimiento considerable de la organizacion vy
funcionamiento de agencias estatales y federales que se relacionan
con la Policia de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de métodos y practicas modernas
de supervision.
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Habilidad para analizar problemas administrativos en forma
cientifica y objetiva.

Habilidad para impartir instrucciones, verbales y escritas.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar informes complejos, expresarse de
forma clara y precisa verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas con compaiieros de labores y otras personas con quienes
se relacionan en su trabajo.

Habilidad para trabajar en equipo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Cuatro
(4) afios de experiencia en trabajos de disefio, evaluaciobn o
instalaciéon de sistemas y procedimientos administrativos; dos (2) de
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a l1as que
realiza un Analista de Sistemas y Procedimientos 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, segin enmendada, por Ila 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 4N 2 4 2009

Y

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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ANALISTA EN ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la administracion de
recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad, en el campo de la Administracién de Recursos
Humanos en la Policia de Puerto Rico tanto del personal clasificado
como del Sistema de Rango. En este nivel, el empleado se desarrolla -
y adiestra en las diferentes dreas del Principio de Mérito y otras
relativas a 1a Administracién de Recursos Humanos. Trabaja bajo Ia
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
Yy especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en
armonia con las leyes, reglamentos, normas Yy procedimientos que
regulan la administracion de los recursos humanos. Su trabajo es
revisado mediante la evaluacién de los informes que somete Y
reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza, procesa y somete recomendaciones relacionadas con
reclasificaciones, transferencias, creacion o eliminacién de puestos,
reasignaciones de clases de puestos a otras escalas de retribucion Y
ascensos para empleados de l0s Servicios de Carrera y de Confianza,
O del Sistema de Rango.

Orienta a solicitantes de puestos en la fuerza o puestos civiles Y
personal de nuevo nombramiento sobre documentos requeridos,
tramite de nombramiento, beneficios marginales Y normas de
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jornada de trabajo y asistencia y participa en el tramite y
procesamiento pertinente a l1os mismos.

Tramita y procesa transacciones de personal, tales como:
nuevos nombramientos, traslados, aumentos de sueldo, renovacion
de contratos, renuncias, retiros, incapacidad, periodos probatorios,
destituciones, separacion de empleo y sueldo y otros.

Realiza estudios y analisis de planteamientos relativos a
acciones de personal y busca datos e informacion necesarla para
procesar 10s mismos.

Participa en auditorias de puestos que se realizan en diferentes
dependencias de la Policia de Puerto Rico y administra examenes de
acuerdo a las convocatorias emitidas por la Policfia.

Realiza evaluaciones de sueldo para la concesion y relevo de
pagos suplementarios, rewsuones de sueldo, pasos por meéritos vy
otros.

Prepara descripciones de puestos y redacta convocatorias para
el reclutamiento de personal.

Evalla solicitudes de empleo para determinar elegibilidad vy
calificacion de los candidatos.

Participa en el establecimiento y administracion de los
registros de elegibles.

Recopila informacioén y participa en el analisis de evaluaciones
de nombramientos y ascensos de miembros de la fuerza vy
empleados civiles.

Participa en el diseno y establecimiento del Sistema de
Evaluacion de Empleados.

Participa en la organizacion y coordina actividades de
adiestramientos y capacitacion dirigidos al personal de la Policia de
Puerto Rico.

Verifica documentos de expedientes de personal para
determinar afos de servicios.
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Hace las anotaciones de transacciones de personal para
mantener actualizado el registro de puestos.

Establece y mantiene registros y controles relacionados con las
funciones asignadas.

Realiza llamadas telefonicas y redacta correspondencia
relacionada con el ingreso 0 cancelacion de planes meédicos y otros
seguros.

Prepara informes de cambios.

Redacta correspondencia, prepara informes y mantiene
registros y controles, relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento sobre las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables a la Administracion de Recursos Humanos.

Algiin conocimiento de los principios y técnicas modernas
sobre administracién de recursos humanos.

Algln conocimiento sobre las técnicas modernas de redacciéon
y de entrevista.

Habilidad para redactar correspondencia e informes
relacionados con las funciones que realiza.

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.

Habilidad para trabajar en equipo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada.
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PERIODO PROBATORIO
Seis (6) 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
PlUblico, segin enmendada, por Ila 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 Hiji £ 4 2060

bl dee W0

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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ANALISTA EN ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANCOS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la administracion de
recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad, en el campo de 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 de
un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su
trabajo es revisado mediante el analisis de los informes que somete
y reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios variados en una o varias de las areas técnicas
inherentes a la administracion de recursos humanos tales como
clasificacion y retribucion de puestos, reclutamiento y seleccion,
nombramientos y cambios, adiestramiento, retencion y beneficios
marginales. :

Colabora en el mantenimiento de los planes de clasificacion y
retribucion de puestos, mediante la evaluacion y estudio de
peticiones de creacién, transferencias, reclasificacion de puestos y
de reasignaciones de clases a escalas de sueldo y prepara l0s
informes correspondientes.
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Colabora y participa en auditorias de puestos relacionados con
estudios de clasificacion de puestos.

Prepara descripciones de puestos.

Participa en la ejecucion de encuestas de salariales.

Realiza estudios para establecer equivalencias de puestos en
caso de traslados o acreditacion de experiencia y analisis de
funciones para fines de apertura de convocatorias, segln solicitado
por la Division de Reclutamiento.

Evalla solicitudes de examenes de empleo para determinar si
los candidatos reldnen los requisitos minimos establecidos para la
clase de puesto que solicitan y establece el Registro de Elegibles
correspondiente.

Redacta Convocatorias, Normas de Reclutamiento, Bases de
Evaluacion y establece registros de elegibles.

Entrevista y orienta a candidatos a reclutarse mediante
traslados, ascensos y reingresos.

Atiende, estudia y somete recomendaciones de peticiones de
revision o de apelacion de procesos de reclutamiento y seleccion,
reingreso al Sistema de Rango Yy casos desfavorables de periodo
probatorio.

Atiende, orienta y tramita todos l0s documentos pertinentes al
reclutamiento de cadetes, tales como: solicitud, examen de ingreso,
examen sicoldgico, investigacion, examen fisico y otros relacionados.

Participa en la administracion de examenes.

Realiza analisis de sueldos para la concesion y relevo de pagos
suplementario, revisiones de sueldos, bonificaciones, ascensos,
diferenciales, contratos, propuestas federales, aumentos por afnos
de servicios y pasos por mérito, tanto del personal civii como de
miembros de la fuerza.

Prepara y tramita transacciones de nombramientos y cambios
de personal, tales como: renuncias, retiro, incapacidad, traslados,
destituciones, separacion de empleo y sueldo y periodo probatorio.
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Prepara hojas de servicios de empleados civiles 0 miembros de
la fuerza, en casos de renuncia por pension, incapacidad, cesantia,
muerte o reembolso de aportaciones.

Colabora en el desarrollo de estudios relativos a Ia
implantacion del Sistema de Evaluacion de Empleados.

Colabora en el estudio de expedientes y somete informes en
caso de acciones disciplinarias por violaciones a normas vy
reglamentos establecidos.

Estudia y somete recomendaciones de casos de expulsion de la
Policia., modificaciones de castigo, suspension de empleo y sueldo
apelados ante la Comision de Investigacion, Procesamiento vy
Apelacion, la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracion de
Personal o de los Tribunales.

Colabora en el estudio y analisis de peticiones de
adiestramiento y pago de matricula, la organizacién y coordinacion
“de adiestramientos vy en la identificacion de recursos apropiados.

Orienta a empleados y estudia peticiones sobre beneficios
marginales, tales como: Retiro, Asociacion de Empleados, Seguro
Social, diversos tipos de licencias y otros vy les orienta sobre la
documentacion requerida para el tramite de 10s mismos.

Orienta pensionados sobre tramite y procesamiento de
reinstalacion.

Recopila datos y prepara correspondencia e informes
narrativos y estadisticos en el campo de la administracion de
recursos humanos.

Participa en el adiestramiento de personal de menor jerarquia.

Participa en reuniones, conferencias, charlas y seminarios
relacionados con su campo de competencia.

Establece y mantiene registros y controles relacionados con las
funciones que realiza.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento sobre las leyes, reglamentos, normas Yy
procedimientos que rigen la administracién de recursos humanos.

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

conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.
Cconocimiento sobre las técnicas modernas de entrevista.

Habilidad para realizar auditorias de puestos y estudios en el
campo de la administracion de recursos humanos.

Habilidad para redactar correspondencia e informes en forma
claray precisa.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

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

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

Habilidad para trabajar en equipo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Un (1) afo de
experiencia profesional en el campo de la administracion de
recursos humanos en funciones similares en naturaleza vy
complejidad a las que realiza un Analista en Administracion de
Recursos HuUmanos |, en el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto
Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de I3
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del servicio
Publico, segin 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, Puerto Rico a Q’!UN g 4 2002

NN S W\

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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ANALISTA EN ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la Administracion de los
Recursos Humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable compilejidad vy
responsabilidad, relacionado con una variedad de tareas, en el
campo de la Administracion de Recursos Humanos, en las fases de
clasificacion y retribucion de puestos y reclutamiento, retencion,
adiestramiento y beneficios marginales en la Oficina de Recursos
Humanos, tanto para el personal clasificado como para el Sistema de
Rango de la Policia de Puerto Rico. Colabora con un Director de
Division de Recursos Humanos, en la coordinacion Y supervision de
las actividades que le sean delegadas. Trabaja bajo la supervision
general, de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
Instrucciones generales, sobre el trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefo de sus funciones, en armonia con
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su
trabajo es revisado mediante el andlisis de 10s informes que somete,
y reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios wvariados y complejos y somete
recomendaciones en una o varias de las areas técnicas inherentes a
la administracion de recursos humanos tales como: clasificacién Y
retribucion de puestos, reclutamiento y seleccion, adiestramiento,
retencion, nombramientos y cambios y beneficios marginales.

Interpreta leyes y reglamentos relativos al Area de Recursos
Humanos vy los aplica a su drea de trabajo.
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Es responsable del mantenimiento de los Planes de
Clasificacién y Retribucion de los Puestos, mediante la evaluacion y
estudio de peticiones de creacién, reclasificacion de puestos y de
reasignaciones de clases a escalas de sueldos.

Analiza peticiones de reclasificacion, transferencia, creacion y
eliminacion de puestos y somete las recomendaciones.

Realiza auditorias de puestos en la Policia de Puerto Rico.

Prepara las Descripciones de Puesto del personal clasificado de
la Policia de Puerto Rico.

Redacta o revisa especificaciones de clases para 10s servicios de
carrera y de confianza.

Es responsable de la actualizacion del registro de puestos de la
Policia de Puerto Rico.

Realiza estudios de funciones de l0s puestos en casos de
acomodo razonable.

Realiza estudios para establecer equivalencia de puestos en
casos de traslados o acreditacion de experiencia y analisis de
funciones para fines de apertura de convocatorias, segun solicitado
por la Divisién de Reclutamiento.

Analiza peticiones, revisiones y apelaciones de procesos en las
distintas dreas de los recursos humanos y somete recomendaciones
a su superior jerarquico.

Puede colaborar con un Director de Division de Recursos
Humanos en la coordinacion y supervision de las actividades de
trabajo que le sean delegadas.

Colabora en la coordinacion de actividades administrativas,
segun le sean delegadas. :

Revisa y certifica los documentos que se preparan en su area o
unidad de trabajo.

somete recomendaciones para mejorar y agilizar los métodos
de trabajo y colabora en la implantacion de 10os mismos.
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Realiza analisis de sueldos para la concesion y relevo de pagos
suplementarios, revisiones de sueldos, bonificaciones, contratos,
ascensos, diferenciales, propuestas federales, aumentos por anos de
servicios y pasos por méritos tanto del personal civil como de
miembros de la fuerza.

Analiza y somete recomendaciones sobre peticiones de
aumentos de sueldo, diferenciales y ascensos para empleados del
servicio de carrera y de confianza.

Atiende, estudia y somete recomendaciones de peticiones de
revision o apelacion de procesos de reclutamiento y seleccion,
reingreso al Sistema de Rango y casos desfavorables de periodo
probatorio.

Analiza y somete recomendaciones en caso de transacciones
relacionadas con modificaciones o revocaciones de la Comisién de
Investigaciéon, Procesamiento y Apelacion (CIPA), Junta de
Apelaciones del Sistema de Administracion de Personal (JASAP) 0 de
los Tribunales.

Contesta apelaciones radicadas por miembros de la fuerza ante
algin organismo, referidas por la Oficina de Asuntos Legales,
radicadas ante la Oficina del Procurador del Ciudadano(Ombusdman)
y comunicaciones enviadas por abogados.

Redacta planteamientos extensos y complejos para la Oficina
de Asuntos Legales, Auditoria Interna en casos de apelaciones y otros
relacionados.

Entrevista, orienta y somete recomendaciones sobre
candidatos a reclutarse mediante traslados, ascensos O reingresos.

Prepara Normas de Reclutamiento y Bases de Evaluacion para
las clases de puestos existentes en la Policia de Puerto Rico y redacta
convocatorias para el reclutamiento del personal.

Evalla solicitudes de examenes y de empleo para determinar si
los candidatos reltinen los requisitos minimos establecidos para la
clase de puesto que solicitan.

Coordina y supervisa las actividades relacionadas con el
reclutamiento de guardias cadetes.
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Realiza estudios de clases para determinar la emision o
reapertura de convocatorias a examen y recomienda prioridades
para colaborar con la preparaciéon de avisos publicos.

Establece, mantiene y administra los registros de elegibles de
la Policia de Puerto Rico.

Prepara y tramita transacciones de nhombramientos y cambios
de personal, tales como: renuncias, retiro, incapacidad, traslados,
destituciones, separacion de empleo y sueldo y periodos
probatorios.

Estudia peticiones de diversos tipos de licencias, asi como
otros beneficios marginales, orienta al personal al respecto y somete
recomendaciones correspondientes.

Desarrolla estudios relativos a la implantacion del Sistema de
Evaluaciéon de Empleados.

Analiza y somete recomendaciones sobre evaluaciones de
nombramientos y ascensos de empleados civiles y miembros de la
fuerza.

Estudia expedientes y somete informes en caso de acciones
disciplinarias por violaciones a normas y reglamentos establecidos.

Organiza, coordina y evalia adiestramientos y actividades de
capacitacion, adiestramientos e identifica l0s recursos apropiados.

Estudia y analiza peticiones de adiestramientos y pagos de
matricula y somete las recomendaciones correspondientes.

Establece y mantiene registros y controles relacionados con las
actividades que realiza.

Redacta correspondencia e informes relacionados con las
funciones que realiza. :

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable sobre las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables a la administracion de los
recursos humanos. '
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conocimiento considerable de los princCipios, practicas y
técnicas modernas sobre administracién de recursos humanos.

Conocimiento sobre técnicas modernas de redaccion vy
entrevista.

conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para realizar auditorias de puestos y estudios, en el
campo de la administracion de recursos humanos.

Habilidad para redactar correspondencia en informes en forma
claray precisa.

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.

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

Habilidad para trabajar en equipo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2) 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 las que realiza un Analista en
Administraciéon de Recursos Humanos Il en el Servicio de Carrera de
la Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere Ia Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico, 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 Ia Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa  JUN £ 4 2002

£t WAL

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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ARMERO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en la conservacion y
reparacion de armas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad que consiste en la conservacién y reparacion de las
armas de fuego propiedad de la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo
Ia supervision general de un funcionario de superior jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales. Ejerce alguna iniciativa vy criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado al
finalizar el mismo y por los informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Repara armas de fuego defectuosas.

Revisa las armas para determinar el tipo de reparacién que
necesitan.

Provee mantenimiento preventivo a las armas.
Inutiliza las armas de fuego que van a ser decomisadas.

Mantiene récord de todos los trabajos efectuados a las armas Y
de la procedencia de las piezas utilizadas en la reparacion.

Certifica las armas que se obtienen del depdsito de armas Y
gue son compatibles con las armas de reglamento.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS -

Conocimiento de los diferentes tipos de armas de fuego vy su
funcionamiento.

Conocimiento de los métodos vy procedimientos utilizados en
Ia reparaciéon de armas.
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Conocimiento de los riesgos y de las medidas de seguridad a
seguir al reparar armas de fuego.

Habilidad para identificar armas de fuego.
Habilidad para seguir instrucciones.
Habilidad para detectar y corregir fallas en las armas de fuego.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso del equipo que se utiliza en la reparacion de
armas de fuego.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Un (1) afio de
experiencia en trabajos de reparacién de armas de fuego.

PERIODO PROABOTORIO

Seis (6) meses.

En virtud de Ia autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de Ia
Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Plblico, segin 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  JUN 2 4 2502

Lot Yoot B kk 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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ARTISTA GRAFICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en el disefo, dibujo y preparacion
de materiales ilustrativos en la Policia de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad disefiando, dibujando y preparando una gran
variedad de materiales ilustrativos en la Division de Arte y
Reproduccion de la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo Ia
supervisién general de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones nuevas 0 especiales. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo es
revisado al finalizar para determinar la calidad del mismo vy si fue
realizado conforme a las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara graficas, tablas, cruzacalles, rotulos, cartelones,
folletos, cardtulas y otros materiales ilustrativos, manuaimente o
utilizando computadoras.

Disefia mapas para trazar rutas sobre las zonas, distritos y areas
policiacas.

Dibuja bocetos para identificar personas desaparecidas y a
delincuentes, cuando le sea requerido.

Disefia y revisa diversos formularios utilizados por Ia Policia, Ia
comisién de Seguridad y Proteccién Publica y sus dependencias.

Prepara en caligrafia diplomas y certificados para reconocer la
labor de los empleados.
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Prepara ayudas visuales para las presentaciones que realiza la
Policia de Puerto Rico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y métodos que se
utilizan en el campo de las Artes Graficas.

Conocimiento considerable de los materiales, instrumentos y
equipos que se utilizan en los dibujos vy disefios.

Cconocimiento sobre el uso de computadoras.

Habilidad para disenar dibujos y preparar materiales
ilustrativos, manualmente o mediante el uso de computadoras.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Habilidad para trabajar en equipo.

Destreza en el uso de instrumentos y equipos que utilizan para
realizar sus funciones.

Destreza en el uso de computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado un curso de Arte y Diseno Comercnal en una
escuela superior vocacional acredltada uUn (1) afio de experiencia en
trabajos de dIDUJO \" diseno.

PERIODQO 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
Plblico, segin enmendada, por Ila 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 2
partir del

En San Juan, PuertoRicoa  JUii 2 4 2002

Erntick el bpe

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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AUDITOR(A) |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en examinar y evaluar
transacciones fiscales y operacionales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad efectuando auditorias, conjuntamente con un
auditor de superior jerarquia, de actividades fiscales y operacionales
en las distintas oficinas, negociados y divisiones de la Policia de
Puerto Rico, para determinar si se han llevado a cabo conforme a las
leyes, normas y reglamentos aplicables. Trabaja bajo la supervision
general del Director de Auditoria Interna de quien recibe
instrucciones especificas para la realizacion de sus funciones. Ejerce
un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones conforme a los principios, técnicas y practicas de la
profesion, a los estandares de auditoria y al c6édigo de ética
profesional. Su trabajo es revisado de forma minuciosa para
corroborar conformidad con las normas de auditoria establecidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Visita las distintas oficinas, negociados y divisiones de la Policia
de Puerto Rico para examinar y evaluar las transacciones fiscales y
operacionales y verificar su legalidad y correccion de acuerdo a las
leyes y reglamentos aplicables.

Analiza y evallia la informacién y evidencia obtenida para
sustentar la opinidn sobre la adecuacidad y eficiencia con que se
realizan las operaciones intervenidas y su conformidad con las leyes
y reglamentos aplicables.

Identifica puntos que considera claves en las intervenciones y
los discute con el superior.

Discute los hallazgos de las intervenciones con el supervisor.
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Participa en la realizacién de estudios para evaluar 10s sistemas
Y procedimientos establecidos y hace recomendaciones sobre fallas
encontradas.

Colabora en la redaccion de informes de intervenciones
incluyendo comentarios y recomendaciones.

Da seguimiento a recomendaciones hechas en informes de
intervencion anteriores para verificar si se corrigieron las fallas
sefaladas.

Prepara informes de labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las normas, practicas y principios que aplican
a la auditoria o intervencion de cuentas.

Alglin conocimiento de la contabilidad gubernamental.

Alglin conocimiento de la legislacion y reglamentacion que
rige la contabilidad presupuestaria y el manejo de fondos y
propiedad publica.

Algun conocimiento de las practicas y técnicas modernas de
investigacion.

Habilidad para examinar y evaluar documentos fiscales.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para expresarse con claridad vy propiedad
verbalmente y por escrito.

Habilidad para realizar cdlculos matemdticos con rapidez Y
exactitud.
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Habilidad para tratar asuntos delicados con tacto y discrecion.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso y manejo de calculadora y otros equipos de
oficina. :

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato en Administracion de Empresas - de una

universidad acreditada con veintitin (21) créditos en Contabilidad,
que incluyan un curso en Auditoria o Intervencién de Cuentas.

PERIODO PROBATORIO

0cho (8) meses.

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, segin enmendada, por la presente aprobamos Ila
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, PuertoRicoa  JUN 2 4 2ggp

Freratd B e (@&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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AUDITOR(A) Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la auditoria gue consiste en
examinar y evaluar transacciones fiscales y operacionales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad
efectuando auditorias de actividades fiscales y operacionales en las
distintas oficinas, negociados y divisiones de la Policia de Puerto
Rico, para determinar si se han llevado a cabo conforme a las leyes y
reglamentos aplicables, asi como a las normas de auditoria
operacional y de cumplimiento. Puede formar parte de un grupo de
auditores o estar a cargo de éste. Trabaja bajo la supervisién general
del Director de Auditoria Interna de quien recibe instrucciones
generales en |0s aspectos comunes del puesto y especificas al surgir
situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempeiio de sus funciones en armonia con los principios, técnicas
Y practicas de la auditoria y al campo de ética profesional. Su
trabajo es revisado a través de los informes que rinde Y por los
logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Visita las distintas oficinas, negociados y divisiones de la Policia
de Puerto Rico para examinar y evaluar las transacciones fiscales y
operacionales y verificar su legalidad y correccion de acuerdo a las
leyes y reglamentos aplicables.

Analiza y evalia la informacién y evidencia obtenida para
sustentar la opinion sobre la adecuacidad y eficiencia con que se
realizan 1as operaciones intervenidas y su conformidad con las leyes
y reglamentos que aplican.

Evallia las circunstancias y condiciones que pudieron motivar
las fallas encontradas y las discute con su supervisor.

Puede estar a cargo de un grupo de auditores de menor
jerarquia en auditorias complejas.
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Adiestra y orienta a auditores de menor jerarqufa en cuanto a
técnicas y métodos a seguir.

Redacta informes de auditoria con los comentarios vy
recomendaciones correspondientes

Prepara informes de labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las normas, practicas y principios que aplican
a la auditoria o intervencion de cuentas.

Cconocimiento de la contabilidad gubernamental.

Conocimiento de la legislacién y reglamentacion que rige la
contabilidad presupuestaria y el manejo de fondos Y propiedad
publica.

Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de
investigacion.

Habilidad para examinar y evaluar documentos fiscales.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para redactar informes de auditoria y de labor
realizada.

Habilidad para expresarse con claridad vy propiedad
verbalmente y por escrito.

Habilidad para realizar cdlculos matematicos con rapidez y
exactitud.

Habilidad para tratar asuntos delicados con tacto y discrecion.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso y manejo de calculadoras y otros equipos de
oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una
universidad acreditada con veintiin (21) créditos en Contabilidad
que incluyan un curso en Auditoria o Intervencion de Cuentas y un
(1) ano de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Auditor | 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, seglin 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, Puerto Ricoa  JUN 24 2npo

Lriciod e ot 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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AUDITOR(A) 1II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la auditoria que consiste en
llevar a cabo y supervisar auditorias de transacciones fiscales y
operacionales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable responsabilidad y
complejidad realizando auditorias variadas y complejas vy
supervisando el trabajo de un grupo de auditores de menor
jerarquia que participan en auditorias de considerable complejidad
en las distintas oficinas, negociados y divisiones de la Policia de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general del Director de
Auditoria Interna de quien recibe instrucciones generales para la
realizacién de sus funciones. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio al realizar su labor en armonia con los principios,
técnicas, practicas y estandares de auditoria y con el codigo de ética
profesional. Su trabajo es revisado a través de los informes que
rinde y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y supervisa el trabajo de un grupo de
auditores de menor jerarquia que participan en auditorias de
considerable complejidad.

Adiestra y orienta a auditores de menor jerarquia sobre
técnicas y métodos a usarse en las auditorias, identificacién de
puntos relevantes, analisis y evaluacion de hallazgos y como
constatar la evidencia encontrada.

Revisa y discute los informes de intervencion preparados por
auditores de menor jerarquia.

Realiza intervenciones de mayor complejidad, variadad y
sensitividad en las distintas oficinas, negociados y divisiones de la
Policia de Puerto Rico.
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Recomienda al Director de Audi_torl’a Interna sobre posibles
auditorias a realizarse durante el afio.

Redacta informes de intervenciones y de labor realizada.

Sustituye al Director de Auditoria Interna en su ausencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable de las practicas y de los principios
que aplican a la auditoria.

conocimiento considerable de Ia organizacion Y
funcionamiento de la Policia de Puerto Rico.

Conocimiento considerable del sistema de contabilidad
presupuestaria y de manejo de fondos y propiedad publica.

conocimiento considerable de las técnicas y métodos
modernos de investigacion.

conocimiento considerable de las técnicas para detectar
fraude.

Habilidad para examinar y evaluar documentos fiscales.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para identificar puntos relevantes o claves en las
auditorias.

Habilidad para trabajar en grupo.
Habilidad para tratar asuntos delicados con tacto y discrecion.

Habilidad para expresarse con claridad verbalmente y por
escrito.

Habilidad para redactar informes de intervenciones y de labor
realizada.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

POLICIA DE PUERTO RICO 2



MANUAL DE CLASIFICACION -90- POLICIA DE PUERTO RICO 4413

Destreza en el uso y manejo de calculadora, computadora y
otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una
universidad acreditada con veintiun (21) créditos en Contabilidad,
que incluyan un curso en Auditoria o Intervencion de Cuentas y dos
(2) anos de experiencia en el campo de la auditoria, uno (1) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Auditor Il 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 Seccién 4.2 de Ia
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, segun 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  JIj 2 4 2002

Brrotid ot e \ \n \\\

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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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en realizar funciones
auxiliares, relacionadas con la direccién y supervision de las
actividades administrativas y operacionales que se desarrollan en
una unidad funcional. '

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad, que consiste en colaborar en la direccion vy
supervision, asi como la ejecucién de funciones administrativas,
relacionadas con los servicios y actividades gque se generan en una
unidad funcional de la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo Ia
supervisién general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones especiales. Ejerce un grado moderado
de iniciativa y criterio propio, en el desempefio de sus funciones, en
armonia con las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo
se revisa mediante la evaluaciéon de los informes que somete y en
reuniones con su supervisor, para verificar conformidad con Ilas
normas Yy procedimientos establecidos, asi como con Ilas
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asiste a un empleado de superior jerarquia en la supervision o
ejecucion de tareas administrativas.

Recibe, poncha, registra y distribuye la correspondencia que
llega a su area de trabajo, conforme a las instrucciones de su

supervisor.

~ Atiende y orienta publico, empleados y funcionarios sobre l0s
servicios que presta su unidad de trabajo.

Revisa y verifica la correcciéon y nitidez de los trabajos
mecanografiados antes de pasarlos a la firma de su supervisor.
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Expide documentos solicitados por la policia, abogados,
funcionarios y publico en general, para ser certificados por el
empleado o su supervisor, segun la ubicacién del puesto.

Orienta emplgados sobre los beneficios y documentos
necesarios para el tramite de renuncia para acogerse a los beneficios
del Sistema de Retiro.

Revisa contratos, documentos y formularios variados para
verificar la correccion de la informacion y conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.

Colabora y participa en el control y mantenimiento de
expedientes, archivos y registros donde es necesario aplicar
reglamentos, normas y procedimientos variados.

Es custodio de los archivos, controles y expedientes de su
unidad de trabajo o actividad asignada.

Asigna vy distribuye trabajo al personal oficinesco de menor
jerarquia, segun las instrucciones de su supervisor y revisa los
trabajos de mecanografia antes de pasarlos a la firma.

Colabora en la preparacion del Plan de Trabajo de su unidad,
segun esté asignado.

Utiliza formularios y redacta correspondencia sencilla
relacionada con las actividades asignadas tales como: renuncias,
licencias, propiedad, néminas, certificaciones, solicitudes de
reparacion y mantenimiento.

Orienta publico en general y adiestra personal sobre procesos
de reclutamiento, licencias, néminas, normas, procedimientos vy
reglamentacién seguin esté asignado.

Recopila y organiza datos para la preparacion de informes de
presupuesto, estadisticos, de reclutamiento de cadetes y de otra
indole relacionados con OSHA, Accion Afirmativa, Licencias Yy
Asistencia, contabilidad, finanzas y otros relacionados, segun esté
asignado.

Revisa, verifica y organiza informacion de archivos vy
expedientes de personal para la preparacion y tramite de distintas
solicitudes y transacciones de personal, tales como: seguro social,
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desempleo, demandas, balances, ascensos, pasos por mérito,
reingresos y habilitaciones.

Redacta correspondencia y prepara informes narrativos y
estadisticos, relacionados con las funciones bajo su responsabilidad
segun la ubicacion del puesto.

Prepara y tramita requisiciones para la adquisicion de
materiales y equipo de reparacion o0 mantenimiento y es

responsable del recibo y control de la propiedad asignada a su
unidad de trabajo.

Asiste a orientaciones y adiestramientos relacionados con las
actividades asignadas.

Utiliza y opera equipo moderno de oficina para la preparacién
y tramite de documentos, formularios e informes tales como:
computadora, fotocopiadora, fax y otros relacionados.

Efectua computos matemadticos sencillos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento de 10s principios, técnicas y practicas modernas
de oficina.

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

conocimiento de los métodos y practicas de archivo de
documentos.

Conocimiento de los principios basicos de administracion
publica.

Algun conocimiento de las técnicas y practicas modernas de
supervision. .

Alguin conocimiento sobre el uso de computadoras.
Habilidad para el uso de computadoras.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y
escritas.
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Habilidad para redactar correspondencia e informes
relacionados con el trabajo que realiza.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para supervisar personal subaiterno.
Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia en trabajos oficinescos; uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficinista lll 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 Seccidn 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 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{iN 2 4 2002

unatitle o’ . &Vx&

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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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en realizar funciones
auxiliares, relacionadas con la direcciébn y supervision de Ias
actividades administrativas y operacionales que se desarrollan en
una unidad funciona.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad, que consiste en colaborar en la direccion vy
supervision, asi como la ejecucion de funciones administrativas,
relacionadas con los servicios y actividades que se generan en una
unidad funcional de la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo Ia
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre el desempefio de sus
funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeno de las
funciones asignadas al puesto, en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se
revisa mediante el andlisis de los informes que somete y en
reuniones con su supervisor para determinar conformidad con las
leyes, reglamentos, normas Yy procedimientos aplicables e
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora y participa en la coordinacion, direccidn y supervision
del personal asignado a su unidad de trabajo, a nivel central o0 en una
comandancia.

Distribuye, asigna y supervisa el trabajo de empleados de
menor jerarquia y mantiene informado a su supervisor del progreso
del mismo.

Realiza la revision, andlisis y evaluacion de documentos,
expedientes y controles para contestar consultas, peticiones 0
preparar informes relacionados con diversos asuntos.
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Lleva y mantiene actualizada la informacién de las licencias '
elabora el plan de vacaciones del personal bajo su supervision.

Revisa y verifica la correccion y nitidez de los trabajos
mecanografiados antes de pasarlos a la firma de su supervisor.

Es responsable del recibo, control y distribucion de Ila
correspondencia, conforme a las instrucciones de su supervisor.

Analiza, evalua y somete recomendaciones de investigacion
para la aplicacion de sanciones disciplinarias, reinstalaciones vy
ascensos de miembros de la fuerza policiaca, segun esté asignado.

Establece y mantiene comunicacion con entidades publicas y
privadas pertinentes a las actividades asignadas y actia como Oficial
de Enlace entre las mismas.

Establece y mantiene comunicacién con diferentes distritos,
segln la ubicacidon del puesto, para la coordinacion de las distintas
actividades a su cargo.

ES responsable por el establecimiento, control vy
mantenimiento de los archivos y expedientes relacionados con sus
funciones y es custodio de 1os mismos.

Analiza informacidbn y somete recomendaciones para el
desarrollo e implantacion de normas y procedimientos dirigidos a
mejorar las condiciones de trabajo, resolver problemas de
organizacion, minimizar problemas de salud y accidentes de trabajo.

Distribuye, asigna y supervisa el trabajo diario y mantiene
informado a su supervisor del progreso del mismo

Asiste y actlia como testigo, segun se le requiera por
agencias tales como: CIPA, JASAP o0 Tribunales de Justicia, en
representacion del Superintendente de la Policia de Puerto Rico.

Realiza reuniones con el personal asignado para impartir
instrucciones del supervisor sobre preparacion y recibo de informes,
distribucion y entrega de cheques de némina.

Es responsable del establecimiento y mantenimiento de los
registros, controles, archivos y expedientes de su area de trabajo, asi
como de la actualizacion de 10s mismos.
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Participa en el proceso de entrevista de personal de nuevo
nombramiento de su unidad de trabajo, cuando se le requiere.

Redacta correspondencia variada relacionada con el trabajo
que realiza.

Orienta publico en general y adiestra personal sobre procesos
de trabajo, reclutamiento, licencias, nominas, finanzas, normas,
procedimientos y reglamentacion, segun la ubicacidén del puesto.

Prepara itinerarios y planes de trabajo y es responsable del
cumplimiento de los mismos.

Evalida, procesa Yy tramita solicitudes y documentos
relacionados con actividades de recursos humanos, licencias,
finanzas, compras, néminas, presupuesto y otras relacionadas.

Certifica y autoriza con su firma documentos variados segun la
ubicacién del puesto, ya sea por delegacién o en ausencia de su
supervisor.

Establece y mantiene comunicacion con  distintas
dependencias de la Policia, agencias gubernamentales y entidades
privadas, con relacion a asuntos y actividades asignadas.

Realiza revision y analisis de documentos y expedientes para
contestar consultas o peticiones y preparar informes relacionados
con diversos asuntos pertinentes a las actividades que se desarrolian
en su area de trabajo.

Prepara y tramita requisiciones para la compra de materiales y
equipo y la reparacion o mantenimiento del mismo.

Redacta correspondencia para su firma o Ia de su supervisor y
prepara informes variados relacionados con las actividades bajo su
responsabilidad. '

Opera equipo moderno de oficina para la preparacién, tramite
y procesamiento de diversos asuntos administrativos, seglin la
ubicacién del puesto.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable de los principios, técnicas vy
prdcticas modernas de oficina.

conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas
aplicables a las actividades que se realizan en su drea de trabajo.

conocimiento considerable sobre el uso de computadoras.

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

conocimiento considerable de los principios basicos de
administracion publica.

conocimiento considerable de los métodos y practicas de
archivo de documentos.

conocimiento de los principios basicos de supervision.

conocimiento considerable de las practicas modernas de
redaccion.

conocimiento considerable de las practicas, meétodos Yy
procedimientos modernos de administracion que aplican en una
oficina.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales vy
escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo. -

Habilidad para supervisar personal subalterno.
Habilidad para el uso de computadoras.

Habilidad para redactar correspondencia e informes
relacionados con el trabajo que realiza.
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Habilidad para coordinar y supervisar el trabajo que realizan
empleados subalternos.

Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente
y por escrito.

Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduaciéon de escuela superior acreditada. Seis (6) afios de
experiencia, administrativa, o de supervisién, uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a 1as que realiza un
Auxiliar Administrativo@ | 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 NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Plblico, segun enmendada, por Ila 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 J{iN 24 2002

Luetid bt B W

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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AUXILIAR DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en realizar tareas auxiliares en
el recibo, control y custodia de la propiedad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad que consiste en el recibo, control y custodia de la
propiedad en la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision
directa de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar las cuales se van
generalizando a medida que adgquiere mayor experiencia. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desempeio de sus funciones,
conforme a las normas, procedimientos y reglamentos aplicables. Su
trabajo es revisado durante y a la terminacion del mismo para
verificar su conformidad con las normas, procedimientos vy
reglamentos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en el recibo, control y custodia de la propiedad vy
equipo asignado.

Identifica la propiedad permanente adquirida siguiendo los
procedimientos establecidos.

Verifica e inspecciona la propiedad y equipo-que se adquiere y
gue el mismo corresponda a las especificaciones de las érdenes de
compray las facturas.

Colabora en la preparacion de documentos para dar de baja y
disponer de la propiedad y equipo inservible para referir los
documentos correspondientes a la Oficina de Propiedad Excedente
de la Administracion de Servicios Generales.
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