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AUXILIAR DE INVESTIGACION UL&E})C %
Naturaleza del Trabajo % C\Cﬁ\

Trabajo‘de oficina y de campo que conileva la obtencidn de prueba documental
para sustentar los casos que sé,?édiéan-.ajjge los tribunales.
Aspectos ’Distintivos del Trabajo |

El (la) empleado (a) realiza trabajo de compt\gjiq?d y responsabilidad normal que
conileva efectuar investigaciones sencillas o colaborar gﬁ\un Agente de Investigacic')n_
para obten§r informacion para casos a radicarse anté los "-{I'ribunafes, sobre vehiculos
confiscados, recopilar elementos de prueba para la ‘1‘1 presentacién de casos,
emplazamientos y citar testigos dé casos. Requiere yiaje;s frecuentes a diferentes
lugares del area metropolitana y la isla. Trabaja bajo la su!éervisién directa de un (@)
empleado (a) de jerarquia superior. Recibe instruccionesi‘;generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas cuando surgen ?émbios en las normas .y
procedimientos establecidos. El trabajo se evaiGa mediq{‘nte informes y reuniones con
su supervisor (a). Trabaja en un ambiente que cofllleva riesgo y esfuerzo fisico

moderado. Se requiere esfuerzo visual frecuente y menfal moderado.

Ejemplos Tipicos de Trabajo

Colabora en la busqueda de prueba y evidencia para la preparacién de casos a
ser sometidos por los Fiscales ante el Tribunal.
Radica mociones en los Tribunales de Justicia u otros foros:

Lleva y recoge documentacion confidencial en las agencias pdblicas y privadas.
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Colabora en las sgba'sté's"de.i_a Junta de Confiscaciones manteniendo el orden y

control de los visitantes. .

Emplaza a fladores o agentes policiacos Gue hayan intervenido en casos.

k]

Diligencia citaciones, emplazamientos, subﬁgenas a personas en jugares de alta

\
T

incidencia criminal. i

i

x )
Lleva a cabo investigaciones sobre bienes muebles e inmuebles en el Registro de

la Propiedad.

/

Investiga sobre la naturaleza de algin incidente o hecho especifico rei-acionado
con el caso en investigacion.

Obtiene prueba doéumental para diversos casos Iegaleé como: certificados de
nacimientos, defunciones, querellas de accidentesi informes médicos segin le sea
solicitado po.r el Abogado. \s

Coteja el status de los casos en los tribunales dé\toda la isla.
\

\\

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas ‘\\
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios. ™

‘ Habilidad para obtener informacidn y datos claros y objetivos.
Habilidad para expresarse correctamente en forma oral y escrita.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacién de sistemas computadorizados y otros equipos de

oficina.
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x (P-‘:‘\H'-‘"-_ = a =
Preparacion Académicay Experiencia Minima

~.,

Sesenta (60) créditos de Jhxgolegio o universidad acreditada.

"\

Requisito Especial \

Poseer licencia de portacién dex\mas expedida por la Policia de Puerto Rico y
haber aprobado el adiestramiento en el Ellso y manejo de armas de fuego durante el
i . '
periodo probatorio. '.

Periodo Probatorio 4

Cuatro (4) meses.

En virtud de Ia autoridad que noé onfiere la Seccidn 4.2 de la Ley NUm. 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal iel Servicio Plblico de Puerto Rico, segin
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccic’)n. 6.1(2) del Reglamento de

Personal: Areas Esenciales al Principio del Nfrito, segln enmeﬁdado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de’Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de Justicia de “Ruerto Rico, a partir del _| de
'\&»&i»o de 2003,

En San Juan, Puerto Rico, a 29 de _A Spst>  de 3902,

W/\BA Eonstikih o foed

Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia

Secretaria Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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AUXILIAR EJECUTIVO (A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en la prestacién de servicios auxiliares
variados olen' la organizacién, coordinacién, supervisién y direccién de una unidad de
trabajo especializada.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de .complejidad vy -responsabilidad

considerable asistiendo a un (2) Director (a) en la coordinacién vy supervision de los

asuntos administrativos complejos y variados o dirigiendo una divisién del &rea

administrativa. Es responsable, ademas, de asignar, supérvisar y evaluar las labores de
| empleados (as) de jerarqula menor. En algunos casos el empleado puede
desempefiarse como Ayudante de un (a) Director (a) donde realiza una serie de tareaé
delicadas y sensitivas para lo cual requiere conocimientos especiales en el campo
que esté asignado.  Trabaja bajo la supervisidn general de un (a) empleado (a) de
jerarquia superior. Recibe instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. El trabajo se evalla medfante ihformes’ y reuniones
con el (la) Director (a). Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo. Requiere

esfuerzo mental y visual frecuente.
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Ejemplos Tipicos de Trabajo
Colabora con el Director en la planificacién, coordinacién y administracién del
plan de trabéjo y de las actividades. \
Organiza, coordina y supervisa las actividades del personé! que tiene a su cargo,
Prepara informes variados y documentos relacionados con su unidad de trabajo.
Asiste al Director en el funcionamiento de [a oficina.
Planifica y coordina la adquisicién, distribucion y decomizacién de equipo y
materiales.

Realiza estudios y recomienda la viabilidad de alquiler de locales.

Recomienda y tramita la compra de equipo de oficina y materiales,

Desarrolla e implanta procedimientos y normas para el mejoramiento de las

operaciones de los servicios auxiliares.
Ofrece orientacién sobre los servicios que brinda [a unidad de trabajo.
.Asesora a Directores y otro personal en los asuntos relacionados con su &rea
de trabajo. |
Colabora en ia entrevista y seleccion de empleados y su entrenamiento.
Mantiene el control de asistencia de los empleadds. y prepara los informes

relacionados.
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Atiende Ia correspondenéia y redacta correspondencia para la firma del Director o para
su firma.
Conocimiéntos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios de administracin.

Conocimiento de los principios y practicas moderr_las de oficina.

Conocimiento de los principios y técnicas de supervision.

Conocimiento del uso y operacidn de los sistemas tomputadorizados.

Habilidad para seguir Enstruccibnes.

Habilidad para impartir-instrucciones y comunicarse de manera clara y'precisa.

Habilidad para coordinar trabajos.

Habilidad para preparar y establecer procedimientds.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con empleados,
supervisores y ptflblicé en general,

Destreza en el uso y operacidn de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina. |
Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

- Grado de bachillerato de un colegio o universidad acfeditada, Cuatro (a) afios de

expertiencia en trabajo general de oficina o labores administrativas.
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Periodo probatorio

ocho (8) meses.

£n virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Nim. 5 del

14 de octubré de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, segdn

enme ndada; y mediante fas disposiciones de la Seceion 6.1(2) del Reglamento de

Parsonal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segin enmendado, aprobamos la

precedente clase que formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio

de Carrerd del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del 1 de

‘_;&Lw/deggg_?)_.

£n San Juan, Puerto Ricp, a 20 de CtsosTo  de 200%

e

ia
SeFretarl nto de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
Departameé N
cp - y de Administracion de Recursos Humanos
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AYUDANTE DE COCINERO (A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo no diestro que consiste en asistir en la confeccidn de los élimentos. :
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo rutinario asistiendo en la preparacion de los
alimentos y en la diéposicic’;n de éstos. Trabaja bajo la supervisién inmediata del
Cocinero (a). Recibe instrucciones detailadas del trabajsa a realizar. El trabajo se evalla
durante la ejecucién y a la terminacién pafa determinar conformidad con las
instrucciones y procedimientos establecidos. Trabaja en un ambiente' que conlleva
riesgo por exposicién a temperaturas calientes y esfuerzo fisico moderado.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Participa en la preparacién y confeccidn de distintos alimentos, de acuerdo a las
instrucciones impartidas.

Lava utensilios, bandejas y equipds que se utilizan en la " p-reparacién de
alimentos. |

Colabora en la preparacién de la lista de los alimentos a comprar segln
la necesidad. —

Ayuda a servir los alimentos a los nifios.

Mantiene limpia y ordenada la cocina.

Colabora en el envasado de alimentos en recipientes.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento del equipo y materiales que se utilizan en la preparacién de
alimentos.

Condcimiento sobre medidas asépticas.

Conocimiento de los principios de higiene gue aplican a la preparacion,
mantenimiento, almacenaje y disposicién de alimentos.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Algdin conocimiento sobre la preparacién de alimentos.

Habilidad para seguir instruccidnes verbales o escritas.

Habilidad para preparar alimentos. |

Habilidad para establecer relaciones de trabajo.

Destreza en el uso de equipo vy utensilios de cocina.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Haber compietado el sexto grado.
Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

7311
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En virtud de la autoridad que nos confiere Ié Seccion 4.2 de la Ley Num. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segﬁn
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccion 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segiin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el

Servicio de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del _L_ de

de 20073,
En San Juan, Puerto Rico, a ?V de MM de Fv9 2~

NM@&WMM

Anabelle Rodrlguez Emmaimd Garcia Garcia
Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
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BIBLIOTECARIO (A) LEGAL

Natufaleza del Trabajo

Trabajo profesional especializado que consiste en la prestacién de servicios
bibliotecarios.
Aspectos Distintivos del TraBajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy responsabilidad en la
prestacién de servicios a los usuarios de la Biblioteca Legal del Departamento de
Justicia.  Conlleva, ademas, la aplicacién de técn?cas y procedimientos para la
organizacién, codificacion, catalogacion, clasificacion y circulacién de las colecciones
de libros, revistas y demdas documentos legales. Trabaja bajo la supervision directa
del (de la) Director (a) de la Biblioteca Legal. Recibe instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalla mediante informes, reuniones, por los
resultados obtenidos y por la opinidn de los clientes que reciben sus s_ervicios. Trabaja
en un ambiente que no conileva riesgo ni esfuerzo fisico.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

* Atiende a los usuarios que utilizan los servicios bibliotecarios,

Orienta a los usuarios sobre el contenido de Iaé colecciones dispbnibles en la
biblioteca y la localizacién de éstas.

Provee servicios de referencia a los abogados, estudiantes y plblico en general.

Realiza investigaciones juridicas para los usuarios tanto en espafiol como

en inglés.
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Mantiene control de los tarjeteros de libros en circulacién y actualiza el mismo
conforme a los procedimientos.
Gestiona préstamos de material bibliografico con otras bibliotecas.
Facilita a los usuarios las referencias y servicios de investigacion juridica
mediante aplicaciones de sistemas mecanizados que se utilizan.
Prepara el material bibliografico que recibe y la biblioteca.
Hace gestiones vy verifica que los libros prestadosfsean devueltos a la biblioteca.
Recibe, registra y procesa los reglamentos de las agencias que estan asignados a
la biblioteca.
Participa en el procesamiento y control de la” propiedad (libros, revistas,
reglamentos y otros) que contiene la biblioteca.
Recibe y controla la propi'edad, lo que conileva asignar nlimero de la propiedad,
cotejo de inventarios y redactar listas de distribucion de libros.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
* Conocimiento de las técnicas y procedimientos que se utilizan.en las ciencias
bibliotecarias.
Conocimientos de las leyes y reglamentos que regulan los setvicios bibliotecarios.
Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de tina Biblioteca legal. |

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
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Conocimiento de las compafiias suplidoras de libros y servicios biblioctecarios.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habiiidad para analizar gran cantidad y variedad de informacion.

Habilidad para la localizacidn de fuentes de informacién. |

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oral y por escrito en los idiomas
espaiol e ingiés. ‘o

Habilidad para realizar investigaciones de fuentes de informacidn variada.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destrezas en el uso y operacidn de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Maestria en Ciencias de Bibliotecologia de un colegio o universidad acreditada.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Nim. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pubiico de Puerto Rico,-.seg(m
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglarhento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segiin enmendado, aprobamos la

precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio

de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del _1_ de
&A.Ql.o de 2003,

En San Juan, Puerto Rico, a2 de @W% de F2.

st %m,i ol fhest

- Anabelle Rodriguez Emmahnd Garcia Garcia |
Secretaria Administradora |
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
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CERTIFICADOR (A) DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en preparar certificaciones de bienes inmuébfes
en el Registro de la Propiedad.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza t‘rabajo de complejidad y responsabilidad
considerable que conlleva el éstudio y analisis de documentos relacionados con
bienes inmuebles para la pfeparacién y tramitacién fde certificaciones registrales de
propiedad inmueble en una Seccidn dél-Registro de la Propledad. Trabaja bajo la
supervision directa de un (a) Supervisor (a) del Registro de la Propiedad. Recibe
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio. E! trabajo se evallla para
determinar conformidad con las instrucciones Impartidas mediante informes y
reuniones con el (la) supervisor (a). Trabaja en- un ambiente que no conileva riesgo ni
esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual frecuente, |
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Prepara vy ‘redacta las certificaciones registrales solicitadas y las pasa a
maquinilla, o las fotocopia y revisa las mis_mas si son pasadas a méqdinilfa‘o
fotocopiadas por otra persona.

Realiza estudios minuciosos de las fincas en los libros de inscripcidn para la

preparacidn de certificaciones registrales solicitadas.
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Examina los documentos que se reciben para determinar si cumplen con los
requisitos de Ley.

Calcula el importe en sellos de rentas internas y comprobantes que deben
acompafiar las solicitudes de certificaciones.

Lleva un control de las solicitudes de certificaciones preparadas y de las
pendientes en orden de recibo para su expedicién.

Orienta a los usuarios sobre los requisitos e infc;rmacic’)n necesaria para solicitar
certificaciones, tanto personalmente como por via telefénica. |

Prepara el informe mensual de certificaciones solicitadas y despachadas.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables
en el Registro de la Propiedad, especialmente todo lo relacionado con las certificaciones
que se expiden. |

Conacimiento considerable de los principlos, métodos y practicas que se emplean
en el estudio y la investigacion de titulos de propiedad,

Conocimiento del uso y operacién de sistemas computadorizadoé y otros
equipos de oficina.

Conocimiento de las principios de calidad en los seNicios. Conocimiento de las

practicas y procedimientos modernos de oficina.
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Conocimiento del uso y operacién de sistemas computadorizados.

Conocimientos de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para analizar e Interpretar documentos inscritos Registro de la
Propiedad y planos. |

Habilidad para escribir con claridad y correccién.

Habilidad en el uso de la computadora. )

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para tratar con tacto y cortesia al prEico.

Destreza en el uso y operacidn de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado (a) de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que incluya o
esté suplementada por un (1)-curso 0 adiestramientb en sistemas computadorizados
o tres (3) meses de experiencia en trabajos que r‘équiéran el uso de computadoras.
Tres“ (3) aftos de experiencia en trabajos relacionados con el estudio y andiisis de
~documentos para la inscripcién de bienes inlmuebles en el Registro de la Propledad.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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Nota: Esta clase estd excluida de las disposiciones de la Ley nimero 89 del 12 de julio

de 1979, seglin enmendada, en virtud de las disposiciones de la Ley nlimero 363 del
2 de septiembre de 2000.

Clase revisada efectiva al { Inarze 2o0s

for . %g £ éé %.,,
" Robertd J. Sdnchez Ram

Secretario
Departamento de Justicia
Fa

o
A




Naturaleza del Trabajo
| [ oQQK
Trabajo profesional\que consiste en preparar certificaciones de bienes inmuebles
en el Registro de la Propied i
T

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy responsabilidad
considerable que conlleva ell estudio y analisis de{ documentos relacionados con
bienes inmuebles para la preparacion y tramitacic’m de certificaciones registrales de
propiedad inmueble en una Se¢cidn del Registro de la Propiedad. Trébaja bajo la
supervisién directa de un (a) Supervisor (a) del Registro de Ia Propiedéd. Recibe
instrucciones generales. Ejerce injclativa y criterio propio. El trabajo se'evaIL’la para
determinar conformidad con fas\ instrucciones impartidas mediante informes vy
reuniones con el (la) supervisor (a). Trabaja en un ambiente que no conileva riesgo ni
esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visyal frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo
‘ Prepara y redacta las certificaciones registrales solicitadas vy _Ias- pasa a
maquinilla, o las fotocopia y revisa las mismas si son pasadas a maqﬁﬁinilla 0
fotocopiadas por otra persona.
Realiza estudios minuciosos de las fincas en los™H nscripcién para la

preparacién de certificaciones registrales solicitadas.
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Examina los documentos que se reciben para determinar si cumplen con los

I'n .

requisitos de Ley. BN

Calcula el importe en se!los“"ge rentas internas vy comprobantes que deben
h
acompafiar las solicitudes de certificaciopes.
Lleva un control de las solicitudes de certificaciones preparadas y de las
pendientes en orden de recibo para su expedicion, ,
Orienta a los usuarios sobre los rJ,quEsitos e informacién necesaria para solicitar
certificaciones, tanto pefsonalmente comoi\ por via telefénica.

Prepara el informe mensual de certificaciones solicitadas y despachadas.

Conocimientos, Habilidades y Destreza,\s Minimas

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables

en el Registro de la Propiedad, especialmente todo lo relacionado con las certificaciones
que se expiden.

Conocimiento'considerable de los principios, e@s y practicas que se emplean
en el ;astudio y la investigacién de titulos de propiedad. |

Conocimiento del uso vy éperacién de sistemas computadorizados y otros
equipos de oficina.

Conocimiento de las principios de calidad en los servicios. Conocimiento de las

practicas y procedimientos modernos de oficina.
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Conocimiento del uso y operacidn de sistemas computadorizados.
Conocimientos de los principios de calidad en los servicios.
Habilidad para ar&zar e Interpretar documentos inscritos Registro de la

N

Propiedad y planos. \

Habilidad para escribir cor{\(x;l‘aridad y correccion.

Habilidad en el uso de fa con%‘;eutadora. |

Habilidad para establecer y ma\1tener relaciones Fefectivas de trabajo.

Habilidad para tratar con tacto y, cortesfa al plblico.

Destreza en el uso y operacidén de sistemas computadorizados v otros equipos
de oficina. |
Preparacion Académica y Experienci\a Minima

Graduado (a) de Bachillerato de u‘n colegio o universidad acreditada que incluya
0 esté suplementéda por un curso o ac!i"‘é;stramiento en sistemas computadorizados 6

Ay

tres meses de experiencia que requieran é-i\ uso de“computadora. Tres (3) aftos de
. \

expéeriencia en trabajos relacionados con el r\e“ istro de la propiedad; uno (1) de éstos

en funciones de naturaleza, complejidad vy r;skma@ad similar a Ios' que realiza

un (a) Técnico (a) de Registro de ia Propiedad II.

Periodo Probatorio

Doce (12) meses.
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Nota: Esta clase estd excluida de las disposiciones de la Ley NUm. 89 del 12 de julio
de 1979, seglin enme d\ada en virtud de las disposiciones de la Ley Nim. 363 del 2 de
septiembre de 2000.
\\
En virtud de la autorida\que nos confiere la Seccidén 4.2 de la Ley Nim. 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de\ ersonal del Servicio Plblico de Puerto Rico, segin
enmendada; y mediante las disp& iciones de la Seccidén 6.1(2) del Regiame:r.ato de
Persqnaf: Areas Esenciales al Princ;)io del Mérito, segun énmendado, aprobamos la
precedente clase que formard parte dc\'é‘i Plan de Clasificacion de Puestos para .eI Servicio

de Carrera del Departamento de J\sticia de Puerto Rico', a partir del { de
\QA‘QLD | de 2003 |

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de M de 2003,

M &-,é/ 4—5
~  Anabelle Rodriguez Emmahnd Garcia Garcla

Secretaria | Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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COCINERO (A)
Naturaleza del Trabajo
Trabajo semi diestro que consiste en la confeccidn de alimentos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo rutinario en Ia preparacién de los alimentos

en el Centro de Cuidado y Desarrollo Preescolar. Trabaja bajo la supervisién directa
del (de. la) Director (a) del Centro de Cuidado Diurno y Desarroilo Preescolar. Recibe
instrucciones generales. El trabajo se evallia medianté observacién, por los résultados
obtenidos y por la opinidn de los clientes que reciben sus servicios. Trabaja en un
ambiente que conlleva alto riesgo po.r exposicidn a temperaturas calientes.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Prepara el men( para el desayuno, almuerzo y merienda, y confecciona los
distintos alimentos de acuerdo a éstos.

Prepara la lista de Ingredientes y alimentos para la confeccién del men diario.

Pesa y mide las provisiones recibidas del almacén y de compras locales y se
asegura del almacenamiento correcto.

Ingresa las provisiones en los libros v da de baja los aIime'nfos—* usados
diariamente.

Decomisa alimentos con fechas expiradas o latas infladas y prepara un informe.

Prepara los informes diarios de sobrantes y desperdicios, maestras que utilizan el

comedor, balance de alimentos locales, industriales y agricolas.
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Prepara la lista de los alimentos a comprar segln la necesidad.

Mantiene el almacén con el inventario de los alimentos segin orden de fecha.

Mantiene la cocina limpia y ordenada, conforme a los estandares de higiene y
seguridad..

Participa en la distribucidn de los alimentos a los nifios y en la esterilizacién de
los utensilios.

Prepara informes requeridos por el Programa defaiimeﬁtos Chiid Care.

Asiste a reuniones y orientaciones del Programa.
Conocimientos, Habilidades y Déstrezas Minimas

Conocimientos de las practicas y métodos modernos en la confeccién de

alimentos.
Conocimiento de las unidades de medida.
Conocimiento del equipo y materiales que se utilizan en la preparacic’m_
de alimentos.
. Conocimiento de los principios de higiene que aplican a Ia preparacién,_
mantenimiento, aimacenaje y disposicién de alimentos. |
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.
.Habiiidad para seguir instrucciones verbales o escritas.
Habilidad para hacer calculos matematicos.

Habilidad para preparar alimentos variados.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacidn de equipo y utensilios que se utilizan en
la cocina.
Preparaci-én Académica y Experiencia Minima

Graduado (a) de Escuela Intermedia o su equivalente. Un (1) afio de expgr_ienc:ia
en la preparacion de alimentos.
Periodo Probatorio /

Tres (3) meses.

En virtud de fa autoridad que nos conflere la Seccién 4.2 de la Ley Ndm. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico, segin

enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccidn 6.1(2) del Reglamento de

Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segiin enmendado, aprobamos la

precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio

de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partit del | de

\;u.Q,Oa de apn03.

\)

En San Juan, Puerto RICO a J2 de M/W de 7703~

%W"‘”ﬁ Co

Anabelle Rodrlguez Emmalind Garcfa Garcia
Secretaria Administradora '
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
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CONTADOR'(A)
Nafuraleza del Trabajo
Trabajo profesional en el campo de la contabilidad relacionado con el examen y
verificacion de documentos fiscales. |
Aspectos Distintivos del Trabajo
El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal que
consiste en el examen y verificacion de documentos fiscales, control de cuentas para
pago y conciliacion de las mismas. Trabaja bajo la supervision general de un (a)
/
Supervisor (a) de Contabilidad. Recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas cuando surjan cambios en las normas Y
procedimientos establecidos. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio.
El trabajo se eval(ia mediante informes, reuniones con el (la) supervisor (a) y por los
resultados obtenidos. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico.
5e requiere esfuerzo visual y mental continuo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo
Examina, veriﬂca y comprueba la exactitud y legalidad de los documentos
contébles.
Registra, contabiliza v certifica transacciones fiscales.
Registra y contabiliza en el sistema de contabilidad del Departamento de
Hacienda todo documento oficial referente a las transaccionels,
Prepara, mantiene y lleva controles internos de los pagos, obligaciones e

ingresos.
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Efectda conciliaciones de todas las cuentas que existen en el programa.

Prepara informes de gastos, obligaciones e ingresos de programa para uso de
la Oficina de Presupuesto y para otros propositos. |

Prepara, verifica y efect(ia ajustes a las cuentas y lleva control de los balances.

Prepara, verifica registros y hace ajustes a las cuentas en ef informe de clerre de
afio fiscal. |

Colabora con los auditores internos o externos que efectGan las auditorias
al programa. ’

Provee orientacién y asesoramiento de contabilidad a funcionarios, directores,
especiales y otros profesionales.

Interpreta y aplica reglamentos y circulares del Departamento de Hacienda,
Oficina del Contralor, Oficina de Gerencia y Presupuestos y otros.

" Prepara informes narrativos o estadisticos.

Verifica el presupuesto asignado a los convenios o programas y determina la
cifra de cuenta mediante la cual las transacciones seran Sufragadas para sepatar
los fondos.

Informa al supervisor las irregularidades, deficiencias y otros éen“alamientos
como resultado de los analisis de las cuentas.

Prepara informes financieros.

Sustituye al supervisor cuando se le requiera.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, practicas y métodos de contabilidad.

Conocimiento de los sistemas de cdhtabil'idad gubernamental.

Conocimiento de las leyes relacionadas a ia contabilidad y la reglamentacion
sobre el manejo de fondos pL'JbliCOS., estatales y federales.

Conocimiento del idioma espafiol e inglés.

Conocimiento del uso y operacidn de sistemas computadorizados y otros equipos

y

de oficina. |

Conocimiento de principios bésicos de administracién piblica.

Conocimiento de los principios de célidad en los servicios.

Habilidad para analizar e interpretar documentos fiscales.

Habilidad para realizar cdmputos aritméticos con rapidez y ekactitu'd.

Habilidad para detectar deficiencias eh'las cuentas. |

Habilidad para comunicarse con correccién y exacﬁtﬁd (vérb‘afm-e-nte y por
escrito) y comprender y analizar documentos en los idiomas esbéﬁol e inQIés.

- Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados y otros equipos’

de 'oﬁ(:ina.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas con especialidad en

Contabilidad de un colegio o universidad acreditada.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase enmendada del Departamento de Justicia efectiva el [ de

pa v de 277

{ (/ 7

Antonio M: ardia De JesUs
Secretario
Departamento de Justicia
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Naturaleza del Trabajo JB

Trabajo profeéionall en el campo de la contabilidad relacionado con el examen y
verificacidn de documentos fiscales.
A\spectos Distintivos del Trabajo

Ei (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal que
consiste en -ei examen v verificacién de documentos fiscales, control de cuentas para
pago y conciliacion de 1a§ mismas. Trabaja bajo la fsupervisién general de un (a)
Supervisor (a) de Contabilidad. Recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas cuando surjan cambios en ias normas y
procedimientos establecidos. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio.
El trabajo se evalla mediante informes, reuniones con el (la) supervisor (a) y por los
resultados obtenidos. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico.
Se requiere esfuerzo vvisual y mental continuo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Examina, verifica y comprueba la exactitud y legalidad de los documentos
contables.

Registra, contabiliza y certifica transacciones fiscales.

Registra y contabiliza en el sistema de contabilidad del Departamento de
Hacienda todo documento oficial referente a las transacciones.

Prepara, mantlene y lleva controles internos de los pagos, obiigaciones e

ingresos.
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- FfectGa conciliaciones de todas las cuentas que existen en el programa.

Prepara informes de gastos, obligaciones e ingresos de programa para uso de
la Oficina de Presupuesto y para otros propdsitos.

Prepara, verifica y efectia ajustes a las cuentas y lleva control de los balances.

Prepara, verifica registros y hace ajustes a las cuentas en el informe de cierre de
afo fiscal.

Colabora con los auditores internos o externos qué efectlan las auditorfas
al programa.

Provee orienfacién y asesoramiento de contabilidad a funcionarios, directores,
especiales y otros profesionales.

Interpreta v aplica reglamentos y circulares del Departamento del Hacienda,
Oficina del Contralor, Oficina de Gerencia y Presupuestos y otros.

Prepara informes narrativos o estadisticos.

Verifica el presupuesto asignado a los convenios o programas y determina la

cifra de cuenta mediante la cual las transacciones seran sufragadas para separar
los fondos.
Informa al supervisor las irregularidades, deficlencias y otros sefialamientos

como resultado de los analisis de las cuentas.

Prepara informes financieros.

Sustituye al supervisor cuando se le requiera.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, practicas y métodos de contabilidad.

Conocimiento de los sistemas de contabilidad gubernamental. -

Conocimiento de las lleyes relacionadas a la contabilidad y la reglamentacidn
sobre el manejo de fondos publicos, estatales y federales.

Conocimiento del uso y operacién de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina. ’ |

Conocimiento de principios basicos de administracion plblica.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para analizar e interpretar documentos fiscales.

Habilidad para realizar cdmputos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para detectar deficiencias en las cuentas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidén de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina. |
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracidn de Empresas con concentracién en
Contabilidad de un colegio o universidad acreditada.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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En virtud de fa autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personai del Servicio Publico de Puerto Ricd, segin
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccidn 6.1(2) del Reglamento de |
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segiin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el éervicio

1 de

de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del

.\G.,\,OJ:A) de 2003,
En San Juan, Puerto Rico, a 27 de 0 0/7 de 2205~

bttt \D o _

Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia

Secretaria Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

BT o A g A e
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COORDINADOR (A) DE COMUNICACIONES
Y RELACIONES PUBLICAS

Naturaleza del Trabajo’

Trabajo de oficina y de campo que consiste en coordinar actividades de
periodismo y relaciones pablicas. |
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) -empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy  responsabilidad
moderada, coordinando y ofreciendo apoyo en actividades relacionadas con las
comunicaciones, periodismo y relaciones publicas en e’l Departamento de Justicia y sus
componentes. Trabaja bajo la supervision directa del Director (a) de Comunicaciones y
Relaciones Plbiicas. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especfﬂcés en situaciones nuevas o im.previstas. Ejerce un grado moderado
de iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalla mediante informes y reuniones con
su supervisor (a). Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se
requiere esfuerzo visual y mental frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

" Coordina y ofrece apoyo en actividades relacionadas con comunicaciones,

periodismo y relaciones publicas.

Coordina y participa en actividades especiales dirigidas a los empleados del a

Departamento de Justicia, tales como: exhibiciones, semanas conmemorativas y otras.
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Repasa diarlamente los periddicos para identificar las informaciones que tengan
relacion con el Departamento y estd alerta a cualquier informacién que se publique en
los medios que pueda afectar al Departamento y su rejacién cbn el publico en general.

Colabora en el disefio de campafias informativas de cardcter externo
encaminadas a promover las relaciones publicas.

Ayuda en la planificacion y coordinacién de los programas de conferencias
educativas y promocionales para la comunidad y empleados, asi como visitas de
estudiantes y organizaciones sin fines de lucro a las diferentes ~ dependencias
del Departamento.

Representa al Departamento en actividadés de la comunidad segin le sea
requerido.

Ayuda en el mantenimiento del Inventario continuo de los folletos publicados.

Coordina la realizacién de trabajos con la Divisidn de Servicios Administrativos.

Prepara y redacta informes que le sean requeridos.

Atiende la correspondencia que le sea referida por su supervisor.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas |

Conocimiento de los principios y practicas modernas que rigen el campo de las
comunicaciones y de relaciones p(blicas.

Conocimiento de las relaciones humanas.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.
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Algdin conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Habilidad pa;a coordinar, participar y apoyar actividades relacionadas con su
drea de tralbajo. _

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
companeros y con el pablico en general.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Comunicaciones de un colegio una universidad
acreditada.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico, seglin
enmendada; Y mediante las disposiciones de la Seccidn 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segn enmendado, abrobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio

de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del _\ de

oo de 2003

3
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4
En San Juan, Puerto Rico, a 3¢ de (5o s de 200,
. , 4
a bl énwﬁ/éw Cor PNl
Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia
Secretaria Administradora _
Departamento de Justicia : Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos
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COORDINADOR (A) DE ENTRADA DE DATOS
Naturaleza del Trabajo'

Trabajo técnico y administrativo que consiste en la organizacién y evaluacién de
las actividades relacionadas con la blsqueda y entrada de datos. |
Aspectos Distintivos del Trabajo

E! (la) empleado (a) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad moderada
relacionado con la coordinacion y evaluacion de las actividades que se llevan a cabo
en un area de entrada de datos para mantener la Base de datos y un balance de
produccién adecuado. Es responsable, ademas, .de revisar la exactitud de los datos
estadisticos que se producen. Trabaja bajo la supervisién directa de un (a) empleado
(a) de jerarquia superior. Recibe instrucciones generales. El trabajo se evalla
mediante los informes que rinde a su supervisor (a). Trabaja.en un ambiente que no
conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual frecuente.

Ejemplos Tipicos de Trabajo
Organiza, distribuye y coordina la labor a réaiizarse.
Coordina cdn el supervisor las especificaciones generales de los trabajos a

realizarse, asi como las prioridades de cada uno de ellos,
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Adiestra al personal en la forma de realizar el trabajo y las nuevas técnicas.

Prepara informes de produccidn y otros que le sean requeridos.

Mantiene comunicacién efectiva con los usuarios del sistema para requerirle la
informaciéﬁ adicional necesaria.

Coordina los servicios de mantenimiento y reparacién del equipo 'y es
responsable que el mismo se use adecuadamente.

Revisa que la labor realizada por los Cficinistas de Entrada de Datos esté de
acuerdo a las instrucciones impartidas.

Orienta a los usuarios en relacidn con la codificacion de los documentos e
informes que envian al sistema.

Revisa la exactitud de los datos estadisticos que se producen en un area de
entrada de datos. |
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable del funcionamiento de un sistema de procesamiento
de datos.

Conocimiento considerable del equipo wilizado en el trabajo.

Conocimiento de las practicas y principios bésicos modernos de oficina.

Conocimiento de los principios bésicos de supervisién..

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para impartir instrucciones de trabajo y supervisar personal.




5415
3,‘
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito, con claridad vy precision.
Habilidad para organizar, distribuir, revisar y evaluar el trabajo.
Habilidad para preparar y rendir informes c!a‘ros Y precisos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso y operacién de los sistemas computadorizados y otros
equipos de oficina. -7
Preparacion Académica y Experiencia Minima
Graduado de éscuela superior © su equivalente que incluya o este
sumplementado por un curso en sistemas de computadora. Tres (3) afios de
| experiencia en funciones relacionadas con el area de procesamiento o entrada de
datos; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza, responsabilidad y compiejidad
similar a los que rea!iéa un Oficinista de Entrada de Datos del Departamento de Justicia.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase enmendada del Departamento de Justicia , efectivo al

I"’alﬂ (}u.w.o Ae D005,

N and
j Robeﬁo 1. Sanchez Ramo%

Secretario
Departamento de Justicia
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COORDINADOR (A) DE ENTRADA DE DATOS
Naturaleza del Trabajo
Trabajo técnico y administrat\iVQ_ que consiste en la organizacién y evaluacidn de
las actividades relacionadas con la bL’qu\zﬁ;‘eda y entrada de datos.
Aspectos Distintivos del Trabajo
El (la) empleado (a) realiza trabajigg) de responsabilidad y complejidad moderada
relacionado con la coordinacidn y evaluaczién de las actividades que se llevan a cabo
en un drea de entrada de datos para nigantener |a Ease dé datos y un balance de
produccion adecuado. Es responsable, égemés, de revisar la exactitud de los datos
estadisticos que se producen. Trabaja ba}p la supervisién directa de un (a) empleado
(a) de jerarquia superior, _Recibe Enstru}:giones generales, El trabajo se -evalla
mediante los informes que finde a su superv%‘s\or (a). Trabaja en un ambiente que no
conlleva riesgo ni esfuerzo fisico, Se requiere eéﬁyerzo visual frecuente.

hS
|

Ejemplos Tipicos de Tf;:lbajo | K

Organiza, distribuye y coordina la labor a realizarse) -

Coordina con el supervisor las especificaciones generales de los trabajos a
realizarse, asi como las prioridades de cada uno de ellos. |

Adiestra al personal en la forma de realizar el trabajo y las nuevas técnicas.

Prepara informes de produccidn y otros que le sean requeridos.
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Mantiene comunicacién efectiva con los usuarios del sistema para requetirle la

informacién adicional necesaria.

Coordina los servicios:*-‘,.de mantenimiento y reparacién del equipo y es

responsable que el mismo se use ddecuadamente.

Revisa que la labor realizada\‘por los Oficinistas de Entrada de Datos esté de

3y

acuerdo a las instrucciones impartidas.
/
Orlenta a los usuarios en relacign con la codificacidn de los documentos e
\
1
i\

Revisa la exactitud de los datos Ttadl’sticos que se producen en un area de

informes que envian al sistema.

entrada de datos.
Conocimientos, Habilidades y Destrez1s Minimas

Conocimiento considerable del funcignamiento de un sistema de procesamiento

de datos.

Conocimiento considerable del equipo utflizado en el trabajo.

\ Conocimiento de las practicas y principios basicos modernos de oficina.
Cono;imiento de los principios basicos de supeyvision.
Conocimiento de los principios de calidad en los servicies.
Habilidad para impartir instrucciones de trabaj'o Y supeWisar personal.

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

T T e i P e LT T T
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Habilidad para organizar, di;EFEbQ\ir, revisar y evaluar el trabajo.

Habilidad para preparar y rendir ir\}‘?“q‘rmes claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantenep‘t;eiaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacién de a‘ﬂ‘ios sistemas computadorizados vy otros
equipos de oficina. |
Preparacion Académica y Experiencia Miﬁi%}la {

Graduado (a) de Escuela Superior o su eciuivalente y tres (3) afios de experiencia
en funciones relacionadas con el procesamient_’g o entrada de datos. Dos (2) de éstos
en funciones de naturaieza y compiejidad signilar a las que realiza un Oficinista de
Entrada de Datos,

Periodo Probatorio

Seis (6) meses. -

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de fa Ley Nim. 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Setyicio Plblico de Puerto Rico, segiin

enmendada; y mediante las disposiciones de la Setgidn 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segin eénmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio

de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del | de

)((/\,QJ..Q de 2003
N
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En San Juan, Puerto Rico, a Qg@:ézz de @2«
Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcua
Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos

T T e s
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DESARROLLADOR (A) DE SISTEMAS DE INFORMATICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, técnico v especializado que consiste en analizar métodos de
trabajo pafa disefiar los programas de informacion electrénica.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (é) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad
considerable en el estudio y andlisis de sistemas y procedimientos operacionales del
Departamento de Justicia y sus componentes para simplificar el trabajo mediante
el disefio y programacion de sistemas electrénicos de informacidn. Es responsabie,
ademas, del mantenimiento y modificacidn de los sistemas. Trabaja bajo la supervisién
directa de un (a) Gerente de Anadlisis y Programacion y de un (a) emp!éado (a) de
jerarquia superior. Recibe instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. El trabajo se evallia mediante informes, reuniones con
el (la) supervisor (a), por los resultados obtenidos y por la opinién de los clientes que
recihen sds servicios. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico.
Se requiere esfuerzo visual frecuente.
Ejempios Tipico_s de Trabajo

Estudia, disefia y evalla sistemas de- progrémacic’m-y desarrolla los diferentes
programas y modificaciones. |

Disefia y prepara flujogramas para el programa que se le ha asignado.
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Prepara los requisitos de adiestramientos  necesarios para la implantacién y
operacién del sistema.

Prepéra los procedimientos de conversién de los diferentes sistemas de
informacion.

Desarrolia la base de los datos mediante la creacidn, modificacién, disefios
y eliminacién de datos. ,

Analiza y corrige errores de l6gicas y codificaciones en programas. .

Adiestra y orienta a usuarios en la utilizacidn de sistemas a implantarse.

Ayuda a los técnicos de sistemas de informacién a dar mantenimiento, instalar y
configurar programas relacionados a la red.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de ios principios y técnicas usadas en la elaboracién de programas
a ser procesados por medios electrdnicos.

Conocimiento de los métodos, técnicas y procedimientos que aplican el drea de
analisis y disefio de programas.

Conoéimiento del lenguaje que se utlliza en la programacion electrénica
de datos.

Conbcimiento de los idiomas espafiol e ingiés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.
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Habilidad para leer, interpretar y disefiar diagramas v flujogramas.

Habilidad para entender y transmitir instrucciones. |

Habflidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacién de sistemas de informacion.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Ciencias de Computadoras o Sistemas de Informacién
Computadorizada de un colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de
experiencia en trabajos re!acionados con anél.isis y programacién de sistemas
electrénicos de informacion.
Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NUm. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, segin
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, seglin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Ciaéiﬁcacién-de Puestos para el Servicio

de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del | de

‘\GJ;LD de 2003,




5211
4

En San Juan, Puerto Rico a 20 de dwﬂ’ 7 de 72 o

Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia

Secretaria Administradora _

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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DIRECTOR (A) DE ASISTENCIA A
VICTIMAS Y TESTIGOS

Naturaleza del Trabajo

Trahajo profesional y administrativo que consiste en la direccion y evaluacién de
los servicios que provee el Programa de Ayuda a Victimas y Testigos del Departamento
de Justicia.
Aspectos Distintivos del Trahajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de ::ompfejidad Yy responsabilidad
considerable en la planificacién, direccidn, coordinacion y supervision de los servicios
que se prestan a las victimas del crimen, testigos y familiares en todas las fiscalias.
Trabaja bajo la supervisién general del (de la) Fiscal General de Puerto Rico. Recibe
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalla
mediante informes y reuniones con el (la) Supervisor (a). Trabaja en un ambiente
de mucha tensién y riesgo moderado. Se requiere esfuerzo mental frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Planifica, organiza, dirige, coordina y supervisa la prestacion de los servicios que
ofret;e el Programa de Asistencia a Victimas y Testigos en las fiscalias, en las
procuradurfas y al nivel central. -.

Desarrolla y establece normas y procedimientos de trabajo para el personal.
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Evalla la organizacién y funcionamiento del Programa de Asistehcia a Victimas
y Testigos y prepara planes de trabajo para el mejoramiento de los servicios
que ofrece.

Coofdlna con otras divisiones del Departamento de Justicia, con otras agencias
gubernamentales o privadas los servicios que sean requeridos.

Coordina. actividades dirigidas a fa prevencién del crimen en areas, tales ‘como:
~ violencia doméstiha, delitos sexuales y maltrato a mengres. |

Mantiene un control de calidad de los servicios terapéuticos ofrecidos a las
victimas mediante la revisidn de las evaluaciones de Ibs clientes y los informes de
los especialistas.

Desarrolla, planifica e implanta estrategias de intervencidn que agilicen vy
mejoren la calidad de los servicios a las victimas del crimen.

Asiste al personal técnico e interviene personalmente en situaciones criticas
donde se requiere su participacion en el manejo de casos. -

Evalla las necesidades de adiestram.iento del personal a su cargo.

Coordina estudios y adiestramientos para el personal bajo su superv'i,sién con
otros programas que provean servicios a victimas.
Condcimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes, normas, reglamentos y procedimientos

administrativos aplicables al Programa de Asistencia a Victimas y Testigos.
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Conocimiento de la dindmica y motivacién de la conducta humana.

Conocimiento de los métodos modernos de supervision.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para- organizar, coordinar, dirigir y supervisar actividades
administrativas variadas.

Habilidad para estudiar y analizar problemas ¢ situaciones complejas de trabajo y
ofrece recomendaciones.

Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Habilidad para ejercer supervisjén.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacién de equipo de su area de trabajo.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Maestria de un colegio © universidad acreditada en Trabajo Social, Sicologia,
Consejeria, Sociologia, Orientacion, Educacion y Justicia Criminal. Cuatro (4) afios de
experiencia en trabajos administrativos o de supervision.
Periodo Probatorio

Doce (12) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley NGm. 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, segin |

enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccion 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, seglin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el

Servicio de Carrera del Departamento de Justicia, a partir del _| de

vols de 2003 | y

o)
En San Juan, Puerto Rico, a/’?) de M//WV de Z29.2—

Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia

Secretaria Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracidn de Recursos Humanos



