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TRABAJADOR (A) DE ALMACEN

Naturaleza del Trabajo

Trabajo no diestro que consiste en colaborar con el despacho de requisiciones de
materiales y otros suministros y en hacer la entrega a las diferentes oficinas
conduciendo un vehicuio de motor.
Aspectos Distintivos del Trabajo

. El (la) empleado (a) realiza trabajo rutinario que consiste en colaborar en el

despacho y entrega de materiales, equipos y otros su;ninistros a las diferentes oficinas
del area metropolitana e isla del Departamento de Justicia. Requiere levantar articulos
pesados vy conducir un vehiculo de motor. Trabaja bajo la supervision directa
del (de Ia) Supervisor (a) de Almacén. Recibe instrucciones detalladas y especificas de
la fabor a realizar. El trabajo se evalla a la terminacién del mismo para determinar
conformidad con las normas y procedimientos establecidos. Trabaja en un ambiente
que conileva alto riesgo y esfuerzo fisico fuerte.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Entrega matériales y equipos livianos y pesados las distintas oficin'as en el drea
metropolitana e isla. |

Recoge materiales y equipos en el Aimacén de Servicios Generales.

Colabora en el despacho de requisiciones de materiales para las distintas

oficinas.

Colabora en acomodar materiales y equipos conforme al método establecido.
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Verifica que el vehiculo esté en buenas condiciones vy notifica al supervisor sobre
desperfectos en el vehiculo.

Prepara informes de incidentes o accidentes.
Conocimiéntos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los materiales y suministros que tiene el almacén,

Conocimiento de fa Ley de Transito, segln enmendada:

‘Conocimiento de la ubicacién de las diferentes unidades de trabajo.

Algin conocimiento de los métodos y practicas para organizar y despachar
materiales. |

Habilidad para despachar requisiciones con prontitud y exactitud.

Habilidad para levantar y mover objetos pesados.

Habilidad para conducir vehiculo de motor liviano y evitar accidentes.

Destrezas en el uso y operacién de equipo que se utilizan en el almacén.

Destrezas para conducir vehiculo de motor liviano.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduado (a) de sexto grado ¢ su equivalente. Poseer licencia de conducir
expedida por ef Departamento de Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.
Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NGm. 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio PUblico 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 formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del ‘4_ de

v o de 2003 | ;
QO
En San Juan, Puerto Rico, a2 de Mﬁé de 202,

P/ /& fmw@%@f

Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia
Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracidn de Recursos Humanos
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TRABAJADOR (A) DE MANTENIMIENTd DE AUTOMOVILES

Nétura!eza del Trabajo

Trabajo no diestro que consiste en proveer mantenimiento preventivo a los
vehiculos oficiales.
Aspectos -Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo rutinario y repetitivo en el mantenimiento
preventivo a los vehiculos. Ademads, conlleva conducir vehiculos oficiales para llevarlos
al taller de mecdnica para reparaciones mayores. Trabaja 'bajo la supervisidén general
del (de Ia) Supervisor (a) de Transportacion. Recibe instrucciones generales. Trabaja
en un ambiente que conileva riesgolmoderado al conducir vehiculos o mientras estd en
la reparacion de los mismos. El trabajo se evalla a {a terminacién para determinar
conformidad con las directrices impartidas. Se requiere esfuerzo visualrffecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo B

Cambia filtros de aceite, de aire, del carburador y de gasolina.

Examina y cambia buijias.

Verifica liquido de radiador, baterias y de los limpia parabrisas.

Desmonta y cambia gomas.

Verifica que las gomas estén funcionando correctamente.

Verifica el funcionamiento de las luces y repone las bombillas, de ser necesario.

Conduce vehiculos oficiales para llevarlos ¢ traerlos de los talleres para las

reparaciones de mecanica mayores.
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Verifica que los vehiculos reparados estén funcionando perfectamente:
Inspecciona los vehiculos para verificar y detectar fallas mecénicas.
Notifica a su supervisor sobre cualquier incidente o accidente relacionado con el
vehfculo en uso y llena los documentos requeridos.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de los principios basicos de mecanica y mantenimiento de
automdviles. ;
~ Conocimiento de las herramientas que se utilizan.
Conocimiento de las leyes de i:rénsito, segUn enmendadas.
Habilidad para efectuar reparaciones menores a vehiculos.
Habilidad para detectar failas en los vehicuios.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de herramientas y equipos gue se utilizan en mecanica liviana

de automdviles.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduado (a) de Escuela Intermedia o su equivalente. Poseer licencia de
conducir expedida por el Secretario del Departamento de Transportacion y Obras
Plblicas de Puerto Rico. Tres (3) meses de experiencia en tareas ‘de mantenimiento

preventivo a vehiculos de motor.
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Periodo Probatorio

Tres (3) 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 Pablico de Puerto Rico, seglin
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Regiamehto de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segln enmendado, 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
Yl io de 200,
Q
En San Juan, Puerto Rico, a 22 de 4{%’27&2 dg?

Anabelle Rodriguez Emmalmd Garcia Garcra
Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laborali

y de Administracién de Recursos Humanos
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TRABAJADOR(A) DE SERVICIOS GENERALES

Naturaleza del Trabajo

-Trabajo no diestro que consiste en la prestacion de diversos servicios generales.
Aspectos Distintivos del Trabajo

EI(!aj empieado(a) realiza trabajo rutinario que conlleva realizar una variedad de
tareas de limpieza y de apoyo de servicios generales. Trabaja bajo la supervisién
general de(de la) Director(a) de la Division de Servicios Administrativos. Recibe
instrucciones especificas de la labor a realizar las cuales se van generalizando en la
medida que va adquiriendo experiencia. El trabajo se evalla mediante la inspeccidn,
durante la realizacion, a la terminacidn del mismo y por la opinién de la clientela que
recibe sus servicios. Trabaja en un ambiente que conlieva alto riesgo y esfuerzo fisico
fuérte.
Ejemplo Tipicos de Trabajo

Reproduce documentos variados.

Guarda y acomoda vehiculos en los lotes.

Colabora en la entrega de materiales del almacén, de ser necesario.

Recoge y entrega correspondencia.

Colabora en inspecciones de vehiculos para determinar valor de acuerdo a las
guias de tasacién.

Abre puertas y portones.

Prende las luces, revisa el rea y notifica a su supervisor cualguier anomalia.
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Vigila el estacionamiento oficial de los empleados y visitantes y los lotes de
vehiculos confiscados.

Participa en la mudanza de equipo.

Barré, lava y encera los pisos.

Lava ventanas y paredes.

Pasa maquina de lavar y pulir pisos.

Recoge la basura y dispone de la misma, segUn las normas.

Suministra materiales necesarios, limpia y mantiene ordenados los servicios
sanitarios. |

Selecciona y mezcla detergentes de limpieza utilizando las medidas adecuadas.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conacimiento de los principios de calidad en los servicios.

Algun conocimiento de equipo, materiales y métodos de limpieza.

Algin conocimiento sobre la mezcla de detergentes de limpieza.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo de limpieza.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Saber leer y escribir.
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Periodo Probatorio
Tres (3) meses.

d

Clase enmendada del Departamento de Justicia, efectiva el '’ de
qu\" de 2094,

\.\

An@[gﬁf éﬁgLr; De Jests

Secretario de Justicia
Departamento de Justicia



oy

3‘@{;1
, ' %ﬁ"&ﬁ& §‘72011 ‘al
TRABAJADOR(A) DE SERVICIOS GENERALES

Naturaleza dél Trabajo

Trabajo no diestro que consiste en la prestacion de diversos servicios generales.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo rutinario que conlieva realizar una variedad de
tareas de limpieza y de apoyo de servicios generales. Trabaja bajo la supervision
general de(de la) Director(a) de la Divisidn de Servicios Generales. Recibe instrucciones
especificas de la labor a realizar las cuales se van gerieralizando en la medida que va
adquiriendo experiencia. El trabajo se evalla mediante la inspeccidon, durante la
realizacion, a la terminacién del mismo y por la opinidn de la clientela que recibe sus
servicios. Trabaja en un ambiente que conlieva alto riesgo y esfuerzo fisico fuerte.
Ejempio Tipicos de Trabajo

Reproduce documentos variados.

Guarda y acomoda vehiculos en los lotes.

Colabora en la entrega de materiales del almacén, de ser necesario.

Recoge y eﬁtrega correspondencia.

Colabora en inspecciones de vehiculos para determinar vailor de acuerdo a las
guias de tasacion.

Abre puertas y portones.

Prende las luces, revisa el drea y notifica a su supervisor cualquier anomalia.
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Vigila el estacionamiento oficlal de los empleados vy visitantes. y los lotes de
“vehicuios confiscados.

Participa en la mudanza de equipo.

Barre, lava y encera los pisos.

Lava ventanas y paredes.

Pasa méquina de lavar y pulir pisos.

Recoge la hasura vy dispone de la misma, segiry las normas.

Suministra materiales necesarios, limpia y mantiene ordenadqs los servicios
sanitarios.

Selecciona y mezcla detergentes de limpieza utifizando las medidas adecuadas.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

~ Alglin conocimiento de equipo, materiales y métodos de limpieza.

Algln conocimiento sobre la mezcla de deterg‘entes de limpieza.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo de limpieza.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Saber leer y escribir.
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Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clase enmendadg, del Departamento de Justicia, efectiva el 2 e

will &y de 24
Robe%chez Ramos

Secretario
Departamento de Justicia
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TRABAJADOR (A) DE SERVICIOS GENERALES {:{\ c'%’
Natural_eza del Trabajo N Q\
Trabajo no diestro que consiste en la prestacion de diversos servicios generales. "
Aspectos DIStIhtl\!OS del Trabajo
El (Ia) emplea;do (a) realiza trabajo rutinario que conlieva realizar una variedad
de tareas de limpieza y.i'd,__e apoyo de servicios generales. Trabaja bajo la supervisién
general de un (a) emplead‘b‘.(a) de jerarquia superior. Recibe instrucciones especificas
de la labor a realizar las cual=é§ se van generalizando en la medida que va adquiriendo
experiencia. El trabajo se evaﬁﬂ,__a mediante la inspeccion, durante la realizacién, a !ar
terminacion del mismo v por la 6Einién de la clientela que recibe sus serQicios. Trabaja
en un ambiente que conlleva alto r;ésgo y esfuerzo fisico fuerte,
.Ejemplo Tipicos de Trabajo 7‘
Reproduce documentos variados.‘l“""
Guarda y acomoda vehiculos en los Iotes\‘
Colabora en la entrega de materiales del alma\gé\n; de ser necesario.
Recoge y entrega correspondencia.
Colabora en inspecciones de vehiculos para determinar valor de acuerdo a las
guias de tasacion.
Abre puertas y portones.

Prende las luces, revisa el area y notifica a su supervisor cualquier anomaiia.
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Vigiia\""ef. estacionamiento oficial de los empleados y visitantes y los lotes de
vehicuios conﬁs‘céd'os.

Participa en la ﬁ:ii:lganza de equipo.

Barre, lava y encer‘\é‘.\:los pisos.

Lava ventanas y pare\égs.

Pasa maquina de lavar ;‘apulir pisos.

y

Recoge la basura y dispong de la misma, segin [as normas.

Suministra materiales necégarios, limpia y mantiene ordenados los servicios
sanitarios. \ |

Selecciona y mezcla detergentéé-.,\de limpieza utilizando las medidas adecuada.
Conocimientos, Habilidades y Destre;“as Minimas

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Algln conocimiento de equipo, materiales y\métodos de limpieza.

Algun conocimiento sobre la mezcla de deterge tes de limpieza.

Habilidad para segulir instrucciones verbales o escritas,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo de limpieza.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Saber leer y escribir.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses,
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E;:r.\AVirtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ndm., 5 del

14 de octubre 'd_e_1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, segin
enmendada; Vi med'i'ani.:e las disposiciones de la Seccion 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciaiés _‘al Principio del Mérito, segin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formaré“'pgrte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento d‘e._“Justicia de Ruerto Rico, a partir del | de

volis de 2003, )
Q3 . .
En San Juan, Puerto Rico, a ?&de 4,947 fé eﬁ)wﬁ

 Chusees e \ fﬂw&uf%&w

Anabelte Rodriguez Emmalind Garcia Garcia
Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos
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TRABAJADOR (A) DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo no diestro que consiste en realizar diversas tareas de servicios generales
y de limpieza en una Seccién del Registro de la Propiedad.
Aspectos 'Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo rutinario que conlleva una variedad de tareas
de servicios generales. Ademads, es responsable de la limpieza de la seccidn e.é que
ésté asignado. Trabaja bajo la supervision inmediata del (de la) Supervisor (a) de
Registro de la Propiedad o del Registrador de la Propiedad. Recibe instrucciones
especfﬁcas de la labor a realizar IasA cuales se van generalizando en la medida é;ue va
adquiriendo experiencia. El trabajo se evalia a la terminacién' del mismo para
determinar conformidad con las insttjucciones impartidas y por la opinidn de la clientela
que recibe sus servicios. Trabaja en un ambiente que conileva alto riesgo. Se requiere
esfuerzo fisico fuerte.
Ejemplo Tipicos de Trabajo

Mantiene limpia y ordenada el area de trabajo.

Participa en la mudanza de equipo.

Colabora en la entrega de materiales del almacén, de ser necesario.

Recoge y entrega correspondencia.

Busca y ubica los libros y documentos en los anaqueles.
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Mantiene el orden de los tomos de inscripcidn utilizados por el piblico y ios
empleados.
Organiza documentos en el almacén.
Fotocopia planos y otros documentos.
Sella documentos del Registro, segun se le indique.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.
Algun conocimiento de equipo de oficina.
Algln conocimiento de materiales y métodos de limpieza.
Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacion de equipo de limpieza
Preparacion Académica y Experiencia Minima
Graduado (a) de sexto. grado o su equivalente.
Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Nota: Esta clase estd excluida de las disposiciones de la Ley NUm. 89 del 12 de julio
de 1979, segin enmendada, en virtud de las disposiciones de la Ley Nim. 363 del 2 de
septiembre de 2000.
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En virtud de la autoridad que nos conﬁere la Seccién 4.2 de la Ley NOm. 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, segin
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccidn 6.1(2) del Reglamento de
Person'al: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segin enmendado, aprobamos Ia
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 de’i A de

Yol o de 2003,
U .
En San Juan, Puerto Rico, a £/ de M@dz deﬁ?a’%\

e \ b %Ww%g@/

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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TRABAJADOR (A) SOCIAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, de oficina y de campo que consiste en la investigacién social
y en la coordinacién de servicios a menores y a familias.
Aspectos Distintivos del Trabajo

| Fl (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada

en el estudio, ihvestigacién y evaluacion soclal con el propdsito de ofrecer
recomendaciones en el aspecto sociolegal a los (as)" Procuradores (as), Fiscales y/o
Tribunal. Coordina, recomienda y da seguimiento a los servicios a ofrecerse a los
menores y a familias. Trabaja bajo la supervisién éenerai de un (a) empleado (a) de
jerarquia superior. Recibe Instrucciones generales. Ejerce un grado \ moderado
de iniq\iativa y criterio propio. El trabajo se evalla mediante informes y reuniones
con el (ia) supervisor (a) para determinar conformidad con las normas y procedimientos
establecidos por la profesidn y por la opinién de los clientes que reciben sus servicios.
Trabaja en un ambiente que genera tensiones y conlleva alto riesgo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Realiza estudios sociales y diagndsticos de las situaciones con el propdsito de
identificar las causas, magnitud de los problemas y necesidades de los clientes en los
casos de maltrato de menores y cualquier otro asunto relacionado con menores y

familia ventilandose ante los Tribunales.
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Comparece al Tribunal, informa y ofrece recomendaclones sobre los asuntos que

le han sido referidos.

Realiza estudios e investigaciones sociales para hacer recomendaciones de
servicios a los menores.

Entrevista a menores, familiares, colaterales de la comunidad, la escuela y otras
agencias publicas o privadas mediante visitas de campo o entrevistas en fa oficina. |

Coordina y evalla los diferentes servicios que necesitan los clientes y io.s refiere
a las agenclas publicas o privadas para el ofrecimiento de los mismos.

Establece un plan de seguihiénto a cada menor para determinar si cumple con
las condiciones impuestas por el Tribunal.

Comparece al Tribunal para las vistas de concesion de desvio, vistas de revision,
archivo, cierre de casos y como testigo de casos.

Elabora y mantiene actualizado un historial social, completa y documenta toda
la informacion requerida segin las normas y procedimientos de la oficina v c;e
su profesion.

Celebra reuniones con los padres o éncargados de los menores para explicﬁar el
alcance de su intervencion, efectos, consecuencias, importancia y beneficios.

Prepara y rinde informes al Procurador de Menores o al Tribunal con relacién a

los casos evaluados.
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Coordina y ofrece charlas, orientaciones y conferencias en el area de orientacién
y prevencion.
Participa en talleres, conferencias, seminarios y actividades de promocion.
Redacta comunicaciones e informes variados.
Prepara y rinde informes estadisticos requeridos.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de los principios, métodos v técnicas de trabajo social.
Conocimiento de la conducta humana.
Conécimiento de las técnicas de entrevista.
Conocimiento de los procesos judiciales.

Conocimiento del sistema de justicia.

Conocimiento de agencias y organizaciones que proveen diferentes servicios ‘a

la comunidad.

e

Conocimiento de las leyes relacionadas con menores y familia.
Conocimiento de los idiomas inglés y espafiol.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.
Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para trabajar bajo situaciones que generan tension.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para realizar entrevistas.
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Habilidad para proveer asesoramiento del aspecto sociolegal de trabajo social.

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Deétrezas en el uso y operacién de equipo de oficina relacionado con su trabajo.
Preparacion A'cadémica.y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Trabajo Social de un colegio o universidad acre”ditada.
Poseer licencia de Trabajador (a) Social expedida por Ja Junta de Trabajadores Sociales
de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Trabajadoz;es Sociales de Puerto
Rico. Un (1) afio de experiencia en labores de trabajo social.
Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Nim. 5 qei
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, seg:'m
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccidn 6.1(2) del Reglamento de
Persor‘ml: Areas Esenciales al Principio del Mérito, seglin enmendado, aprol_qam'os 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 _I _ de

ol o de 2003
\
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En San Juan, Puerto Rico, a 29 de ﬂjlﬁ//ﬂ de 727,

p
Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia
Secretaria Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracidon de Recursos Humanos
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TRANSCRIPTOR (A) DE INVESTIGACIONES LEGALES

Naturaleza del Trabajo l

Trabajo oficinesco y de campo que consiste en la toma y transcripcién de
declaraciones juradas.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (1a) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal que
colnsiste en la toma y trénscripcién de confesiones, declaraciones juradas, deposiciones,
testimonios v querellas con rapidez v exactitud. Conlleva ademas, realizar otras funciones
oficinescas variadas. Se requiere trabajar fuera del hq‘rario regular incluyendo sabados,
domingos v dias feriados y fuera de la oficina en investigaciones con ei (Ia) supervisor (a)
las cuales demandan la toma de escritura rapida mediante el uso de sigﬁos taquigraficos
en situaciones confusas y de tensién. Trabaja bajo la supervisién directa de un (a) Fiscal
o un (a) funcionario (a) de jerarquia superior. Recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciones nuevas o especié[es.
Ejerce iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalla por los resultados obtenidos.
Trabaja en un ambiente que conlleva riesgo moderado y genera tensiones.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

'foma y transcribe declaraciones .juradas de investigaciones realizadas por los
fiscales, procuradores o abogados mediante signos taquigraficos o directaménte ala
éomputadora 0 maquina de escribir.

Pasa y redacta cartas, memorandos e informes y otra documentacién de los
procedimientos de investigacidn y procesamiento de querelias bajo la atencié’n del

supervisor,
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Prepara citaciones y certificaciones de comparecencias a testigos perjudicados e
imputados.

Prepara acusaciones de acuerdo a la resolucidn que emita el Tribunal- de los casos
presentados diariamente, siguiendo un patrdn establecido por Ley.

Transcribe mediante el uso de cintas magnetoféﬁicas en maquinas de dictafonos
las vistas o juicios de los casos que se estan ventilando en los tribunales.

Mecanografl’a escritos legales tales como mociones, ordenes del fribunal,
subpoenas, denuncias, autorizaciones para someter casos ante un Magistrac!o, ordenes de
arresto, citaciones y otros en el sistema computadorizado, procesador de palabras o
maquina de escribir,

Prepara informes finales de investigacion de los Fiscales para la firma del
Secretario.

Prepara expediente de investigaciones criminales de ]ds casos bajo la atencién del
Fiscal. 1

Envia vy recibe documentos o evidencia por correo, facsimil o correo electronico.

Archiva expedientes de casos y colabora en el mantenimiento de los mismos,

Hace y atlende llamadas telefdnicas relacionadas con las investigacior;es y
procesamiento de casos.

Atiende visitantes.

Busca en los archivos los expedientes de los casos seflalados para vista en el

tribunal y los clasifica por sala.

e ™ v
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las técnicas de toma y transcripcidn de signos taquigraficos.

Conocimiento de las técnicas utilizadas para la escritura répida.

Conoéimiento en el uso y operacidén de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.

Conecimiento de los términos legales de investigacién criminal o civil.

Conocimiento en el uso de dictafonos.

Conocimiento de los procedimientos utilizados en las vistas o audiencias que se
celebran en un organismo de naturaleza judicial o cuasi judicial.

Conocimiento del idioma espafiol e inglés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para tomar y transcribir signos taquigraficos con rapidez y exactitud,;en.
condiciones poco usuales.

Habilidad para escribir en computadora o maquinilla con rapidez y exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para trabajar en un ambiente de condiciones variables.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

oficina.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Graduado (a) de Escuela Superior o su eqt,;ivaiente, que incluya o esté
suplementada por un curso de taquigrafia o escritura rapida vy un curso de
mecanografia, procesamiento de palabras o procesamiento de informacién. Cinco (5)
afios de experiencia en trabajos relacionados con la administracidn de los  sistemas
de oficina.
I}

Periodo Probatorio

Seis (6) meses. ‘ : \

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ndam. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segiin
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segin enmendado, aprobamos_ la.
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera dell Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del 1 de

\{}A.uo de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a 2V de Ggosfo de 200>

| Frstidifed G

Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia
Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos



