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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 

MANUAL ORGANIZACIONAL INTERNO DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL 
SERVICIO 9-1-1: ESTRUCTURA Y FUNCIONES 

AL 30 DE MAYO DE 2008 

I. INTRODUCCION 

Este Manual tiene el proposito de acopiar y documentar fonnalmente los aspectos 
organizacionales internos de caracter administrativo, relacionados con la estructura y 
funciones de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, asi como de las unidades de trabajo 
que confOllllan el componente operacional y administrativo de est a Junta, de conformidad 
con la Ley Num. 144 de 22 de diciembre de 1994, segun enmendada, con el Reglamento 
5303, "Reglamento de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1 - 1, segun enmendado, aprobado 
el 11 de septiembre de 1995 y a tenor con las Resoluciones Num. 27, Serie 2001-02, Num. 
03, Serie 2003-04 y Num. 09, Serie 2007-08, de la Junta de Gobierno, aprobadas el 27 de 
febrero de 200 I, 16 de febrero de 2004 yel 12 de marzo de 2008, respectivamente. 

II. INFORMACION GENERAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 

A. Mision 

Las operaciones de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 (J unta 0 Servicio 9- I - I) en 
Puerto Rico se iniciaron en enero de 1995, hace unos 13 anos. Este es un servicio que 
existe en otras jurisdicciones desde hace unos 70 anos. Se inicio en Gran Bretana en el ana 
1938, con la utilizacion de un numero telefonico unico para reportar emergencias, en esa 
ocasion el 9-9-9. EI Sistema de tres digitos unicos para reportar emergencias opera, a su 
vez, en los Estados Unidos desde el ano 1967. 

La mision de la Junta consiste en reducir el tiempo que Ie toma a los/las ciudadanos/as en 
comunicarse con las agencias de seguridad publica 0 agencias de respuesta, como se les 
conoce, para ponerlas en conocimiento inmediato de las emergencias ciudadanas a su 
cargo, para que dichas agencias envien sus recursos autorizados a atenderlas. 

La prestacion del servicio de atencion de Ilamadas para reportar emergencias ciudadanas a 
traves de la linea 9- 1-1 se inicia en el momenta de la recepcion, c1asificacion y 
catalogacion de las lIamadas en el Centro de Recepcion de L1amadas (CRL), y de la 
inmediata activacion de las agencias de respuesta por parte del personal Telecomunicador 
9-1-1. La Junta tiene el compromiso de mantener alerta y funcionando el CRL, con los 
servicios de comunicaciones pertinentes, durante 24 horas, los siete (7) dias de la semana, 
los 365 dias del ano; apoyados por una moderna tecnologia de telecomunicaciones 9-1- I Y 
por recursos humanos debidamente adiestrados. 
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B. Vision 

Mantener di sponible para uso de toda persona en Puerto Rico, un numero telefonico unico. 
faeil de recordar y de acceder, que Ie sirva a la persona que client a con eomunicacion de 
voz y/o data con senal y acceso a la linea 9- I - I, de medio r{lpido y eficiente para so licitar 
pronta asistencia en casos de cmergencias, desde cualquier parte del pais, en cualquier 
momento. 

C. Base Legal 

La Ley Num. 144 de 22 de diciembre de 1994, segun enmendada, conocida como "Ley 
para la Atencion Rapida a L1amadas de Emergencias 9- I - I de Seguridad Publica" 0 "Ley 
de L1amadas 9- I - I ", es la ley organica de la Junta de Gobierno del Servicio 9- I - I. 

EI Reglamento Num. 5303, conocido como el Reglamento de la Junta de Gobierno del 
Servicio 9- I - I, aprobado el I I de septiembre de 1995, segun enmendado, asi como el 
cuerpo reglamentario administrativo de la Junta se adoptan en virtud de la Ley Num. 144, 
supra. 

III. RELACION OPERACIONAL DE LA JUNTA CON LOS OTROS COMPONENTES 
DEL SISTEMA DE EMERGENCIAS 9-1 -1 

A. EI Sistema de Emergencias 9-1 -1, Sus Componentcs y Fases Operacionales 
Cronologicas 

EI Sistema de Emergencias 9- I -I en Puerto Rico consiste en servicios coordinados entre 
organismos gubernamentales de seguridad y proteccion publica para atender emergencias 
ciudadanas. EI mismo esta integrado por ocho ageneias estatales y municipales primarias, 
que laboran en dos fases principales. No obstante, es preciso senalar que la Junta no tiene 
autoridad alguna sobre la gerencia interna ni operaciones de las agencias de respuesta que 
confonnan el Sistema de Emergencias 9- I - I. Sus respectivos/as Jefes/as responden 
directamente alia la primer/a Ejecutivo/a Estatal 0 Municipal, segun sea el caso. 

La primera de estas agencias, dentro de la eronologia del servicio que presta el Sistema de 
Emergencias 9- I - I, es la Junta de Gobierno del Servicio 9-1- I. A traves de su CRL, esta 
Agencia recibe la Hamada de la persona que se conrronta con una emergencia desde 
cualquier parte de Puerto Rico y a cualquier hora, y que se eomunica a la linea 9- I - I en 
peticion de auxilio. 

En resumen, la primera fase de la dinamica operacional del Sistema de Emergencias 9- I -I, 
la cual se refiere a la responsabilidad de recibir, c\asiticar, catalogar y transferir las 
Hamadas a las agencias de respuesta, recae en esta Junta. 
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Las otras siete agencias de seguridad publica 0 de respuesta pnmana del Sistema de 
Emergencias 9-1-1 son: 

- la Policia de Puerto Rico, 

- la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administraci6n de Desastres, 

- el Cuerpo de Emergencias Medicas de Pumio Rico, 

el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, 

el Program a de Emergencias Sociales de la Administraci6n de Familias y Ninos 
(ADFAN) del Departamento de In Familia, y 

los Programas de Emergencias Mcdicas de los munlClptos de Bayamon y 
Guaynabo, adscritos al Sistema de Emergencias 9-1-1 desde sus inicios en el 
1994. 

Las agencias de seguridad publica 0 agencias de respuesta a las cuales el CRL de la Junta 
activa al transferirle la lIamada de emergencia, tienen la responsabilidad confomle a Ley, 
de tomar control sobre las emergencias y acudir con los recursos autorizados por ellos, en 
auxilio al lugar de las emergencias para btindar los servicios necesarios para atenderlas. 
Esta es la segunda fase del Sistema de Emcrgencias 9-1-1, la cual recae bajo la 
responsabilidad de las agencias de respuesta. 

La atenci6n de las emergencias, al acudir al lugar del incidente en respuesta a la lIamada a 
traves de la linea 9-1-1 , es responsabilidad de las agencias de respuesta. A dichas agencias 
les corresponde la responsabilidad y el deber misional conforrne a Ley, de lIevar a cabo su 
funci6n de responder con diligencia a la emergencia, mantener y evaluar su log!stica y 
ejecutorias operacionales bajo sus respectivos/as Jefes/as de agencia, entre otras. Esto 

I ocurre en la segunda fase de la dinfunica operacional del Sistema de Emergencias 9-1-1 . 

Coordinacion con Otros Organismos Gubernamentales Estatales y Federales 

En ocasiones, el CRL de la Junta coordina la atenci6n de emergencias con otros 
organismos estatales y federales, dependiendo del tipo de emergencias repOliada. Entre 
estos, se encuentran, la Junta de Calidad Ambiental y la Guardia Costanera. 

AdetllllS, coordina contorrne a Ley, con agencias estatales y federales investigativas, as! 
como en casos criminales radicados ante los Tribunales, proveyendo evidencia de las 
grabaciones de lIamadas 9-1-1. Se requiere de dichas agencias, y de cualquier peticionario, 
las supoenas u 6rdenes del Tribunal, segun correspond a, para que la Junta provea la 
infonnaci6n. 
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C. Principios Basicos del Sistema de Emergencias 9-1-1 

Los siguientes principios basicos sostienen este Sistema: 

I. Que en el moderno mundo de la tecnologia, las comunicaciones producen 
instantaneidad virtual de acceso al servicio de emergencias, en to do momento, por 
parte de la persona que se confronta con una emergencia, en cualquier lugar de 
Puerto Rico. 

2. Que para brindar el referido servicio de comunicaciones de emergencias, el CR L 
de la Junta cuenta con personal capacitado las 24 horas, los siete dias de la 
semana, los 365 dias del ano; asi como con un eficiente y moderno sistema de 
comuntcaciones. 

3. Que la Junta tiene que garantizar un mantentmICnto y desarrollo con stante y 
recurrente de su sistema tecnologico 9-1-1 para que este opere eficientemente. 

4. Que el personal Telecomunicador y de Supervision del CRL es suficiente y esta 
capacitado para su labor. 

5. Que las agencias de respuesta cuentan con despachos y recursos que operan, bajo 
la administracion y direccion de sus respectivos Jefes de Agencia, con sil1lilares 
criterios (del I al 3) entre otros internos, segun la pal1icularidad y logistica de 
cada agencia, para contestar las lI al1ladas transferidas por el CRL y atender las 
elllergenci as. 

IV. COMPOSICION INTERNA DE LA JUNTA 

A. Estructura 

La Junta es una agencia ejecutiva que fonna parte del cOlllponente de segUlidad y 
proteccion publica del Estado Libre Asociado de Puel10 Rico. 

Esta Junta es regida, a su vez, por una Junta de Gobierno, compuesta por los/las siguientes 
mielllbros ex officio: eilla Superintendente/a de la Policia de Puerto Rico, quien la preside; 
eilla Director/a Ejecutivo/a de la Agencia Estatal para el Manejo de Elllergencias y 
Administracion de Desastres, eilla Director/a Ejecutivo/a del Cuerpo de Elllergencias 
Medicas de Puerto Rico y eilla Jefe/a del Cuerpo de BOl1lberos de Puerto Rico. La Junta de 
Gobierno cuenta adelllas, con un/a Illielllbro en representacion del interes publico. 

La adlllinistraci6n interna de la Junta rccae en un/a Director/a Ejecutivo/a, que no es 
l1liembro de la Junta de Gobierno, pero responde directamcnte a esta. Ademas, cs 
invitado/a permanente a las reuniones ordinarias de la Junta de Gobierno, convocadas pOI' 
eilla Presidente. La Ley di spone para que la Junta cuente adelm\s, con un/a Asesor/a en 
Tecnologia 9-1-1, quien talllbien por Ley, es invitado/a a las reuniones de la Junta de 
Gobierno. 
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A continuaci6n, se incluye eI diagrama de la estructura organizacional actual de la 
Junta vigente desde el I de mayo de 2008. 
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B. Diagrama de Organizacion de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 
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C. Presupuesto y Destino de los Ingrcsos 

Conforme a la Ley Num. 144, supra, asi como a la reglamentaci6n, el presupuesto interno 
de la Junta se nutre exclusivamente del 34% de los ingresos propios recibidos por 
concepto de los cargos a los abonados telef6nicos, que son remesados mensualmente a la 
Junta por las compaiiias telef6nicas. EI presupuesto anual de la Junta tiene que ser 
aprobado por la Junta de Gobierno. 

EI restante 66% de los ingresos anuales, confonne se presupuestan, se distribuyen por Ley 
y Reglamento, segun autorizado por la Junta de Gobierno, de la siguiente manera: 

45.5% para distribuirlo entre las agencias de repuesta adscritas al Sistema de 
Emergencias 9-1-1, a base de la atenci6n a las lIamadas que Ie son transferidas por 
la linea 9-1-1. 

10% para la Reserva para Contingencias. 

10% para la Reserva para el reemplazo de equipo y sistema 9-1-1 . 

. 5% de los ingresos del presupuesto para cubrir el costa de las facturas de las 
compafiias telef6nicas a sus abonados por el Servicio 9-1-1, el cual es de .3% del 
total de los ingresos anuales presupuestados por concepto de los cargos por el 
Servicio 9-1-1, recibidos por la JunIa 9-1-1 a traves de las compaiiias telefonicas. 

La Junta no recibe fondos del Fondo General de la Resoluci6n Conjunta del Presupuesto 
aprobada anualmente para el Gobierno Central. Tampoco recibe fondos estatales 0 

federales mediante asignaciones especiales. Su unica fuente de ingresos es propia, segUn 
establecida en Ley y Reglamento. 

v. COMPOSICION INTERNA POR UNlOAD DE TRABAJO 

A. Oficilla de DirecciollEjecutiva 

Esta Oficina esta compuesta por las oneinas del/de la Director/a Ejecutivo/a, del/de la 
Subdirector/a Ejecutivo/a y Secretaria. 

Tiene las funciones de dirigir, planificar, organizar, administrar internamente y distribuir 
los trabajos de la Junta, segun 10 establece la Ley y el Articulo 21 del Reglamento de la 
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, mediante la asignaci6n, seguimiento y evaluaci6n de 
las funciones y tareas requeridas a los componentes internos operacionales y 
administrativos. Realiza toda tarea inherente a las funciones de direcci6n yadministraci6n 
interna de la Junta, asi como de aquellas delegadas por la Junta de Gobierno. 
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Puestos: Director/a Ejecutivo/a 
Subdirector/a Ejecutivo/a 
Secretariaslos Contidenciales I y II 
Ayudantes Especiales I 
AnaJista de Administracion I II 

B. Ofieioa de Auditoria loterna 

La Oficina de Auditoria Intema responde directamente a la Presidencia de la Junta de 
Gobiemo. La Presidencia ha delegado la supervision de los aspectos administrativos de 
esta Oficina en Ialel Director/a Ejecutivo/a. No obstante, la Presidencia mantiene la 
supervision directa de los asuntos tecnicos. Esta Oticina cuenta con una sola estructura. 

Tiene las funciones de dirigir, planificar, administrar y supervisar los trabajos de: 

Asesorar a la Junta en aspectos de politica fiscal y operacional, asi como en mejores 
pnicticas gerenciales. 

lntervenir y auditar los aspectos fiscales y operacionales de la Junta; asi como de las 
agencias de respuesta con relacion a los fondos 9- I - I, Y a las compai'iias tclefonicas 
sobre la con'cccion de las remesas que estas remiten mensual mente a la Junta por 
concepto de los cargos dc sus abonados por el Servicio 9-1- 1. 

Reali zar intervenciones especiales y las investigaciones administrativas 
relacionadas con los fondos publicos y la propiedad, asi como de querellas y otros 
aspectos relacionados con la Ley de Etica Gubemamental, y de cualquier otra 
entidad competente y con autoridad en Ley. 

Preparar anualmente la evaluacion de riesgo de las operaciones. 

Establecer y dar seguimiento a los planes de accion correct iva intcmos y de la 
Oficina del Contralor, asi como de cualquier otra entidad competente y con 
autoridad en ley. 

Coordinar con la Oficina de la Direccion Ejecutiva, las acciones y evaluacion de los 
Programas dc Anticorrupcion, y otros re1acionados. 

Interactuar con el Comite de Auditoria para dar, revisar infom1es de auditoria, 
evaluar el funcionamiento de la Oficina de Auditoria Intema y someter 
recomendaciones. entre otros. 

Preparar infonnes anuales y/o peri6dicos que Ie sean requeridos por la Presidencia 
de la Junta, y aquellos solicitados por la Direccion Ejecutiva, la Oficina del 
Conlralor y Olras entidades autorizadas para ello. 

Reali zar toda tarea esencial a la funcion de auditoria de la Junta. 
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Puestos: Auditorfa Principal 
Auditorfa III 
Auditoresfas II y I 
Oficinista II 

C. Ofieina de Asuntos Legales y Laborales 

Esta Oficina cuenta de una sola estructura. 

Tiene las funciones de dirigir, planificar y administrar los trabajos de: 

Asesorar a la Direccion Ejecutiva, asi como a los componentes organizacionales de 
la Junta, en materia de legislacion, reglamentacion y aspectos laborales. 

Preparar para la revision de la Junta de Gobiemo, propuestas de reglamentacion y 
dar seguimiento hasta su aprobacion por la Junta, y de conformidad con la Ley de 
Procedimiento Administrativo Unifomle. 

Ofrecer orientaciones al personal de la Junta sobre leyes y reglamentacion y olros 
aspectos de naturaleza juridica, incIuyendo los aspectos laborales. 

Participar en los procesos de investigacion administrativa de la Junta y coordinarlos 
desde la perspectiva legal y laboral. 

Preparar opiniones legales, ponencias y recomendaciones de medidas legislativas y 
reglamentacion. 

J uramentar y notarizar documentos oficiales, segun sean requeridos yautorizados. 

Preparar y revisar contratos de servicios proiesionales, y de otros servicios, en 
coordinacion con Servicios Generales y con la unidad de trabajo peticionaria, y 
certificar su revision legal. 

Orientar a los/las representantes de las compaiiias telefonicas, en coordinacion con 
Asuntos Fiscales, sobre sus deberes reglamentarios con la Junta, y participar, por 
solicitud de Asuntos Fiscales, en el seguimiento a estas, sobre sus remesas, y 
ualquier otro asunto relacionado de aspecto legal. 

Coordinar los aspectos de indole legal relacionados con acclOnes judiciales y 
adm i ni strati vas. 

L1evar a cabo procedimientos adjudicativos, confomle a la reglamentacion y 
legislacion. 

Representar a la Junta ante los foros requeridos, 0 por designacion. 
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Coordinar las peticiones, mediante Supoenas y Ordenes Judiciales, de evidencia 
documental con el CRL y otras unidades de trabajo de la Junta, segtin conesponda. 

Preparar infonnes peri6dicos de competencia a sus funciones, 0 que sean 
requelidos poria Direcci6n Ejecutiva y otras entidades con autoridad para clio. 

Presidir el Comite de Etica de la Junta y cualquier otro que Ie sea designado. 

Realizar toda otra tarea y funciones esenciales a la asesoria lega l y laboral de la 
Junta. 

En la linea de man do gerencial , ellia Asesor/a Legal es la cuarta persona. 

Puestos: Asesor/a Legal 
Abogado/a 
Oficinista Il 

D. Oficina de Comunicaciiin y Educaciiin Publica 

Esta Oficina consta de una sola estructura. 

Tiene a cargo las funciones de dirigir, administrar, planificar y supervisar los siguientes 
trabajos: 

Asesorar a la Direcci6n Ejecutiva ya los componentes de la Junta en materia de 
comunicaci6n y educaci6n publica. 

Orientar al personal sobre el Servicio 9-1-1 y sobre el Sistema de Emergencias 
9-1-1. 

Coordinar el Programa de Educaci6n Publica orientando a los/las ciudadanos/as 
sobre el Servicio 9- 1-1, el buen uso del servicio de la linea 9-1- I Y su alcance, asi 
como del Sistema de Emergencias 9- I - I, en visitas a escuelas, universidades, 
centros civicos y de envejecientes, entre olros. 

- Orientar a las agencias de respuesta sobre el Servicio 9- I - I. 

Atender consultas 0 q llej as cilldadanas, asi como consultas de entidades 
gubemamentales y otros, sobre el Servicio 9- I - I Y coordinar la contestaci6n con 
la unidad de trabajo pertinente. 

Coordinar el Programa de Comllnicaci6n Publica de la Junta, si rviendo de enlace. 

Coordinar el Programa de Actividades de la Junta, con especial enfasis en la 
Semana del Telecomunicador. 
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Servir de enlace con los medios y la Junta. 

Servir de enlace con otros organismos gubemamentales y la Junta, representando 
ala Direccion Ejecutiva, segun sea requerido. 

Promover en la Junta los aspectos relacionados a la Carta de Derechos de las 
Personas con Impedimentos. 

Mantenerse al dia de las noticias, anuncios y reportajes de prcnsa relacionados al 
Servicio 9- 1-1 , 0 de interes a la Junta, asi como de aquellos de las agencias de 
respuesta relacionados directamente con el Servicio 9-1-1 , y con las compaiiias 
telefonicas, y dar conocimiento inmediato a la Direccion Ejecutiva y J efe/a de 
Oficina (Asuntos Fiscales, Sistema, Procedimiento y Servicios Tecnicos) 0 CRL, 
segun corresponda. 

Preparar comunicados de prensa, asi como comunicados de can\cter general para 
el personal. 

Mantener al dia los Tablones de Edicto de la Junta. 

Coordinar con Sistemas, Procedimientos y Servicios Tecnicos, la preparacion del 
Inforrne Anual de la Junta para someterlo a la Oficina del/de la Presidente/a para 
su aprobacion, asi como a las Oficinas del/de la Gobemador/a y de los/las 
Presidentes/as de ambos Cuerpos Legislativos. 

- Preparar los inforrnes requeridos a su unidad de trabajo por la Direccion Ejecutiva 
y cualquier otra unidad con autoridad para ello. 

- Realizar toda otra tarea 0 funciones relacionadas al area de las comunicaciones y 
educacion publica de la Junta. 

Puestos: Educadores/as (una de estas, funcionalmente a cargo de la oficina). 
Oficinistas II 

peracional 

I. Centro de Recepcion de L1amadas (CRL) 

El CRL consta de una sola estructura. 

Tiene las funciones de dirigir, administrar, planificar y supervisar los trabajos de: 

Recibir, clasificar, catalogar y transfenr las lIamadas de emergencias de segundad, 
salud y proteccion publica, que se reciban de los/las ciudadanos/as a traves de la 
linea 9-1-1 , a las agencias de seguridad publica, confonne establecido en la Ley 
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Num. 144 supra, para que estas t01llen el control y la responsabilidad sobre la 
emergenCIa. 

Mantener los registros electr6nicos del Sistema Tecnol6gico 9-1-1 , en cuanto a la 
actualizaci6n de infonnaci6n. 

Mantener y recomendar a Sistemas y Procedimientos, actualizar el Protocolo de 
Transferencias de L1amadas de Emergencias. 

Velar porque el personal Telecomunicador reciba las orientaciones relacionadas con 
el Protocolo establecido. 

Coordinar los aspectos operacionales y administrativos con los despachos de las 
agencias de respuesta. 

Coordinar con eilla Tecnico de Grabaci6n de L1amadas, la evidencia de grabaciones 
de llamadas al 9-1-1, solicitadas por el Ministerio Fiscal 0 por arden de los 
Tribunales. 

Comparecer a los tribunales, par citaci6n, para representar la Junta como testigos en 
casos relacionados a sus funciones. 

Preparar infonnes requeridos por la Direcci6n Ejecutiva, cualquier otra unidad de 
trabajo u entidad con autoridad para ello. 

Realizar toda otra tarea relacionada a las funciones del CR L. 

En la linea de mando gerencial, ellia Director/a del CR L es la quinta persona, excepto en 
situaciones de emcrgenci as operacionales, cuando pasa a scr la tercera. 

Puestos: Director/a del CRL 
Supervisores/as Generales 
Supervisores/as de Telecomunicadores 
Telecomunicadores/as [ y II 
Oficinistas II 

F. Are de Servicios Administrativos 

Esta area esta compuesta por una Oficina de Servicios Administrativos. La l11i sma cuenta 
con dos subdivisiones: ( I) Sistemas, Procedimientos y Servicios Tecnicos y Auxil iares, y 
(2) Servicios Generales. 

En la linea de l11ando gerencial ellla Director/a de Adl11inistraci6n es la tercera persona. 

Puestos: Director/a de Administracion 
Director/a de Sistemas, Proccdimicntos y Servicios Tecnicos y Auxiliarcs 
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Tecnico de Grabacion de L1amadas 9-1-1 
Estadistico/a 
Analista de Administracion I 
Oficinistas II 
Encargados/as de Seguridad 
Director/a de Servicios Generales 
Agentes Compradores/as 
Oficinistas III, II Y I 
Recepcionistas 
Conserjes 

1. Sistemas, Procedimientos y Servicios Tecnicos y Auxiliares 

Tiene las funciones de dirigir, administrar, planificar y supervisar los trabajos de sistemas y 
procedimientos; los sistemas administrativos, sistemas de infonnacion, estadisticas, calidad 
de los infonnes de las agencias sobre lIamadas atendidas y los sistemas de seguridad. Entre 
sus tareas primarias estan: 

Asesorar a Servicios Administrativos, demas componentes directivos de la Junta 
y a las unidades de trabajo en materia, asuntos y servicios tecnicos que incluyen: 
aspectos tecnologicos, de infonnatica, sistemas y procedimientos, estadisticas, 
seguridad y otros auxiliares; de apoyo a las operaciones y al componente 
administrativo. 

Estar a cargo de los aspectos relacionados con los sistemas, nomlativas y 
procedimientos administrativos de la Junta. 

Administrar los sistemas de infonnacion, los asuntos tecnologicos, informatica, el 
sistema de grabacion de lIamada, los sistemas y recursos tecnologicos, asi como el 
Centro de Computos de la Junta. 

Coordinar con el CR L la busqueda de lIamadas 9-1-1 grabadas en el Sistema, para 
atender los objeti vos de Ley y Reglamento. 

Comparecer por citacion a los tribunales para ser testigos de evidencia contenida 
en las grabaciones de lIamadas 9-1-1 , a tenor con la Ley y la normativa 
correspondiente, asi como coordinar trabajos relacionados, con otras entidades 
con autoridad para ello. 

Coordinar la labor dell de la Asesor/a en Tecnologia 9-1-1 de la Junta. 

COOl·dinar con la OGP los aspectos de tecnologia y otros proyectos programaticos, 
en union de la Direccion Ejecutiva. 

Estar al tanto de los controles tecnologicos administrativos y del Sistema 
tecnologico 9-1-1. 
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Coordinar y notificar al CRL y a Asuntos Fiscales para las acciones 
correspondientes relacionadas con las tecnologias 9-1-1 y las nuevas cOl11paiiias 
telefonicas, respectivamente, segun corresponda. 

Acopiar y preparar de las estadisticas sobre las el11ergencias 9-1-1 recibidas y 
transferidas, asi como aquellas especiales requeridas. 

Preparar los infonnes mensuales de las estadisticas sobre las emergencias 
recibidas y transferidos, asi como el Infonne Anual de la Junta, en colaboracion 
con la Oficina de Comunicaciones y Educacion Publica y otros especiales 
so licitados, al respccto. 

Recibir y dar scguil11iento de los infonnes mensuales de las agencias de respuesta 
sobre las llamadas atendidas; verificacion l11atematica y de correccion de estos, 
recibo y seguimiento de las certificaciones anuales de los/las Jefes/as de Agencia 
de Respuesta, sobre las llamadas y la coordinacion y remision de estos a la 
Oficina de Auditoria Intema. 

Preparar el infonne estadistico semestral de ccrtificaciones de llamadas atendidas 
de los/las Jefes/as de las Agencias de Respucsta y transferencias de llamadas para 
que Asuntos Fiscales prepare la di stribucion de fondos 9-1-1 que Ie corresponde a 
cada una. 

Orientar a las agencias de respuesta sobre la preparacion de estos infonnes. 

Mantener al dia y actuaIizados los sistemas, norrnas, manuales administrativos, 
fonnularios y procedimientos de la Junta, segun Ie sea peticionado por las 
unidades de trabajo a cargo de administrarlos, yen coordinacion con estas. 

Mantener los rel,>istros de los procedimientos, memorandos circulares, especiales, 
forrnularios, boletines infonnativos, asi como de los Reglamentos, Normas y 
Manuales de la Junta; su codi ficacion y numeracion; y asegurarse de su 
divulgacion a traves de la BibIioteca Electronica y los medios requeridos. 

Mantener copia de los Inforrnes Anuales, de planes e inforrnes de progreso de los 
planes estrategicos, de las Resoluciones de la Junta de Gobiemo, asi como de todo 
otro plan 0 documento oficial de canicter organizacional 0 norrnativo, confonne 
con la nonnativa de administracion de documentos de la Junta. 

Mantener los Iibros de Minutas de las reuniones de la Junta de Gobiemo y las 
resoluciones de la Junta de Gobiemo. 

Inspeccionar las facilidades fisicas , desde la perspectiva de seguridad. 
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Mantener los planes operacionales para el Manejo de Emergencias y Desastres de 
la Junta, en coordinacion con la Oficina de la Direccion Ejecutiva y la Agencia 
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres. asi como 
el Plan de Desalojo. 

Coordinar la labor de los guardias de seguridad y de la Policia dc Pucrto Rico en 
la Junta. 

Estar atento a los sistemas de seguridad de la Junta. 

COOl'dinar la inspeccion anual de los extintores de Bomberos y otros. 

Supervisar alia la Coordinador/a lnteragencial de la Junta y alternos(as) ante 
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres. 

Coordinar investigaciones de seguridad con eilla Asesor/a Legal y/o Auditoria, 
Policia, segun conesponda, en atencion a quejas de empleados/as de la Direccion 
Ejecutiva 0 Encargado/a de la Propiedad y otro personal con autoridad para ello. 

Coordinar con Servicios Generales c\ Plan de Recidaje. 

Preparar infonnes requeridos por la Direccion Ejecutivas, la OGP 0 cualquier 
entidad con autoridad para clio. 

Servir como Enlace cntre el Comite de Etica de la Junta y la Oficina de Etica 
Gubernamental. 

Realizar toda olra tarea relacionada a los sistemas, procedimientos y servlclOS 
tecnicos y auxiliarcs de la Junta. 

Scrvicios Generales 

jo la Oficina de Servicios Administrativos, esta Division tiene a su cargo las funciones 
dirigir, administrar, planificar y supelvisar los trabajos de servicios generales, segiJn 

esglosados: 

- Asesorar a Servicios Administrativos y demas componentes de la Junta en los 
asuntos de servicios generales. 

Realizar las funciones de: 

• Compras 

• Contratacion: inc\uyendo aSlsttr a Asuntos Legales y a los demas 
componentcs dc la Junta en esta materia; pasar los contratos, lIevar records 
y registros requeridos; y administrar los contratos de servicios generales. 



Sinopsis Organi7.acinn!11 
pjgina I Q dl' 23 

• Suministros y almacen de materiales 

• Administraci6n del local donde ubica la Junta (facilidades fisicas, 
mantenimiento y limpieza) 

• Transpol1e 

• Administraci6n de documentos 

• Correo 

• Coordinar con Sistemas y Procedimientos, el Plan de Reciclaje de la Junta. 

• Recepci6n de visitantcs 

• Servicios telef6nicos 

Preparar los informes relacionados a las funciones de su unidad de trabajo 
requeridos por la Dirccci6n Ejecutiva, ASG, Oficina del Contralor y cualquier 
otra entidad autorizada para ello. 

Realizar toda otra tarea relacionada a los servicios generales de la Junta. 

G. Oficina de Asuntos Fiscalcs 

Esta Oficina consta de dos subdivisiones principales: ( I) Presupuesto y (2) Finanzas. 

Tiene a su cargo las funciones de dirigir, administrar, planificar y supervisar los trabajos 
de: 

Asesorar a la Direcci6n Ejecutiva en materia fiscal, presupuestaria y financiera, 
asi como a los restantes componentes de la Junta. 

Preparar proyecciones peri6dicas de presupuesto, ingresos, gastos y saldos. 

Administrar, controlar y preparar el presupuesto y la autorizaci6n de fondos, 
separaci6n y obligaci6n de este, desembolsos y balances. 

Realizar la distribuci6n de fondos 9-1-1 semestrales a las agencias de respuesta, 
basada en la f6rmula y proporciones establecidas en Ley y Reglamento. y los 
informes de certificaciones de estadisticas de Sistemas, Procedimientos y 
Scrvicios Tecnicos. 
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Preparar infonnes financicros y fiscales para la Direcci6n Ejecutiva, la Junta de la 
OGP Oficial del Contralor y cualquier otra entidad competente, segun sea 
requerido. 

Servir de enlace en la auditoria anual de los Estados Financieros dc la Junta y dar 
seguimiento para asegurarse su remisi6n a la Oficina de Presidencia al 
Departamento de Hacienda a la Oficina del Contralor y cualquier otra entidad 
autorizada pOl' su recibo. 

Ofrecer recomendaciones a la Direcci6n Ejecutiva sobre acciones gerenciales de 
economia yahorro. 

Servir de enlace con el Banco Gubemamental de Fomento en los aspectos de las 
cuentas de la Junta. 

Dar seguimiento a las compafiias telef6nicas sobre las remesas, y cualquier otro 
aspecto fiscal relacionado. 

Detectar y orientar a las nuevas compaiiias sobre la Reglamentaci6n que les aplica 
con relaci6n a la Junta, en coordinaci6n con Asesoria Legal, siempre que sea 
necesano. 

Realizar las tareas de las N6minas regulares y especiales. 

Administrar, controlar y mantener al dia las finanzas de la Junta a traves de: 

> Todas las tareas de contabilidad y contaduria, incluyendo las 
reconciliacioncs bancarias. 

> Todas las tareas relacionadas con inversiones a corto plazo. 

> Todas las tareas de Preintervenci6n de cuentas y de pagos. 

> Todas las tarcas de Pagaduria. 

> Todas las tareas de Recaudaciones. 

Realizar todas las tareas del/de la Encargada y Jefe/a de Propicdad. incluyendo 
numerar, asignar, custodiar, inventariar, iniciar el proceso de invcstigaci6n de 
perdida de propiedad y notificar a Auditoria, y dar de baja la propiedad, entre 
otras. 

Realizar toda otra tarea de indole fiscal, de finanzas y presupuestaria de la Junta. 

Puestos: Director/a de Presupucsto y Finanzas (funcionalmente, Director/a 
de Asuntos Fiscales) 
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Analista de Administracion III 
Contador/a 
Auxiliares Fiscales I y II 
Analista de Administraci6n I 
Oficinista II 

H. Oficina de Recursos H umanos 

Esta Oficina consta de dos subdivisiones principales: (I) Nombramientos y Cambios y (2) 
Desarrollo de Personal. 

Tiene las funciones de dirigir, administrar, planificar y supervisar los siguientes trabajos: 

Asesorar a la Direcci6n Ejecutiva y demas componentes de la Junta en materia de 
recursos humanos. 

Orientar al personal en los aspectos legislativos, reglamentaJios y nonnativos de 
personal. 

Administrar eI Sistema de Personal de la Junta. 

L1evar a cabo las transacciones de Reclutamiento. 

L1evar a cabo las transacciones de Nombramientos. 

Efectuar transacciones y cambios de personal , autorizados por la Direcci6n 
Ejecutiva y notificarles al personal. 

Mantener los Planes de Clasificaci6n y Retribuci6n. 

Mantener los expedientes del personal al dia y archi vados adecuadamente. 

Coordinar el Sistema de Evaluaci6n de Personal. 

Administrar el Programa Integral de Capacitaci6n Continua para el Manejo de 
L1amadas 9-1-1 (el PICMALLE 0 Program a de Adiestramiento). 

Coordinar el sistema de asistencia y de licencias de personal de la Junta con 
losllas Jefes/as de las unidades de trabajo 0 personal asignado. 

Preparar el Plan de Vacaciones Anual de la Junta, en coordinaci6n con losllas 
J efes/as de las unidades de trabajo . 

Preparar infonnes 
Oficina del Co 

de personal para la Direcci6n Ejecutiva, OGP, ORHELA, 
r y cualquier otra entidad autorizada que 10 requiera. 
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Estar al dia en cuanto a la legislaci6n, reglamentaci6n y normativa de recursos 
humanos y orientar ala Direcci6n y al personal , al respecto. 

Trabajar la documentaci6n y realizar investigaciones para recomendar y/o ratificar 
a la Direcci6n Ejecutiva de medidas correctivas al personal, si proceden. 

Administrar el Programa de Ayuda al Empleado, coordimindolo con la entidad 
contratada. 

Administrar el Programa confidencial para la Detecci6n de Sustancias 
Controladas y pruebas de dopaje a los/las empleados/as. 

Administrar y coordinar los asuntos relacionados con ORHELA, OGP, OSHA, la 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres y otras entidades, los aspectos 
inherentes a los recursos humanos de la Junta. 

Coordinar con la AEELA, Retiro, Fondo del Seguro del Estado y otras entidades 
gubemamentales relacionadas, los asuntos de personal correspondientes. 

Coordinar con el personal , los procesos relacionados con el cese de funciones 
(renuncias, traslados, muerte, jubilaci6n, destituciones y cualquier otra). 

Coordinar con ellla Encargado/a de Seguridad el program a de vacunaci6n de 
empleados/as. 

Coordinar los aspectos relacionados a la administraci6n de leyes que afectan 
directamente al personal. 

Coordinar los aspectos relacionados con las tarjetas de identi ticaci6n de los 
empleados y notificar sobre perdidas de estas a Auditoria. 

COOl·dinar con el personal los asuntos relacionados con las orientaciones anuales, 
la selecci6n, as! como sus cambios 0 bajas de los planes medicos aprobados para 
los servidores publicos. 

Realizar toda otra tarea relacionada al area de los recursos humanos en la Junta. 

Puestos: Dircctor/a de Recursos Humanos 
Analistas de Administraci6n Ill, II Y I 
Oficinistas II y I 

l. Junta de Subastas 

La Junta de Subastas debido a la naturaleza de sus funciones , no labora a tiempo regular 0 

pemlanente, sino conforme las necesidad de compra mediante subastas formales de la 
Junta. Esta creada confOlme al Re a 0 de la Junta de Subastas y Resoluciones de la 
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Junta de Gobierno. Sus miembros son recomendados/as por ellla Director/a Ejecutivo/a a 
la Junta de Gobierno, segun establecido en el Reglamento. 

La Junta de Subastas la componen un/a Presidente/a y sus miembros. Cuenta con una 
secretaria, que no fonna parte de la Junta de Subastas, pero labora con ella. Todos/as 
estos/as son empleados/as de la Junta que trabajan a tiempo regular en otras areas. Estos 
constituyen la Junta de Subastas, cuando son convocados/as, segun requerido. Las 
reuniones son convocadas por ellla Presidente/a de la Junta de Subastas, segun las 
necesidades del servicio. Las decisiones de la Junta de Subastas son de caracter autonomo, 
y se rigen segun su Reglamento. 

VI. RECOMENDACION Y APROBACION 

Este Manual Organizacional acopia oficialmente de manera fidedigna y documenta 
fonnalmente, la estructura y las funciones organizacionales internas de la Junta de 
Gobierno del Servicio 9-1-1 , segun aprobadas, vi gentes al I de mayo de 2008 . 

Recomendado POI': 

Visto Bueno de: 

~~~~~~~~~ 
P an. Sandra C. Man'ero Arroyo /-
Directora Ejecutiva 

Aprobado por: 

Fecha 

Fecha 


