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I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE PUESTOS

¥ RETRIBUCION

La clasificacidn de puestos es el sistema mediante
el cual se agrupan en clases todos los puestos seqgin
éstos sean iguales o sustancialmente similares en cuanto
a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado
de autoridad y responsabilidad asignados a los mismos.
Cada clase tiene un titulo corto que es descriptivo de 1a
naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad
del trabajo. Dicho titulo se usa en la administracidn de
recursos humanos, presupuesto v finanzas. Siguiendo ese
patrén se prepara en cada caso una especificacidén de la
clase, que consiste en una descripcidén clara y‘pregisa de
los aspectos determinan-tes de la c¢lasificacidén del grupo
de puestos, en términos de la naturaleza y complejidad
del trabajo, grado de autoridad y res?onsabilidad de los
incumbentes, ejemplos de trabajo v requisitos minimos de
preparacidén, experiencia, conocimientos, habilidades y
destrezas gue deben reunir los empleados en la clase.
Luego gque cada puestoc se ha asignado a una clase
particular, cada clase consistira de un puesto o grupo de

puestos cuyos deberes, naturaleza del trabajo,




autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes
que puedan razonablemente denominarse con el mismo
titulo; exigirse a sus incumbentes los mismos
requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de
aptitud para la seleccidén de los empleados y aplicarse
la misma escala de salarios con equidad bajo condicio-
nes de trabajo sustancialmente iguales. A cada puesto
se le identifica oficialmente con el titulo de la clase
que ha sido definida por la especificacién de la clase.
De esta forma se determina e identifica la naturaleza
del trabajo de cada pusste v se reduce en forma légica,
sistemdtica vy en proporcidén manejable el cimulo de
informacién sobre los deberes y responsabilidades de
los puestos.

El plan de clasificacidn refleja la situacidn de
todos los puestos comprendidos en el mismo a una fecha
determinada, constituyendo asi un inventario de los
ruestos autorizados en todo momento. Para lograr gque
el plan de clasificacidén resulte en un instrumento de
trabaje adecuado vy efective en la administracidn de
recursos  humanos, se mantendrid al dia mediante el
registro de los cambios que ocurran, de forma gue en
todo momento el plan refleje exactamente los hechos v

condiciones reales presentes en dicho inventarioc de




puestos. Se establece, por lo tanto, 1los mecanismos
necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a
una revisidén v modificacidén continua de forma que
constituya una herramienta de trabajo efectiva.

Las especificaciones de clases seran utilizadas
como el instrumento bésico en la clasificacidn vy
reclasificacién de los puestos, en la preparacidn de
las normas de reclutamiento, en la determinacidén de las
lineas de ascensos, traslados y descensos, en la
evaluacidén de los empleados, en la determinacidn de las
necesidades de adiestramiento del personal, en las
determinaciones basicas relacionadas con los aspectos
de salario, presupuesto Yy transacciones de personal ¥y
para otros usos en la administracidn de recufsos
humanos.

Estas seran descriptivas de todos leos puestos o
restrictivas a determinados puestos en la clase. Deben
mantenerse al dia conforme a los cambios gue ocurratt en
las dependencias y actividades de la Junta de Libertad
Bajo Palabra, asi como en la descripcidén de leos puestos
gue conduzcan a la modificacién del plan de
clasificacidn. Estos cambios gerdn registrados

inmediatamente después que ocurran o sean determinados.




Las especificaciones de clases contendrdn en su
formato general los siguientes elementos, en el orden
indicado:

1. Titulo oficial de la clase y nlUmero de

codificaciédn.

2. Naturaleza del trabajo, donde se define en
forma c¢lara y concisa el trahajo.

3. Aspectos distintivos del trabajo, donde se
identifican las caracteristicas que diferencian
una clase de otra.

4. Ejemplos de trabajo, que incluye las tareas
comunesg de log puestos.

5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

a. Conocimientos gque incluye la descripcidn
de las materias con las cuales deberan
estar familiarizados los empleados vy
candidatos a ocupar los puestos.

b. Habilidades due incluve la capacidad
mental v fisica necesaria para
desempefiarse en el puesto.

¢. Destrezas que incluye la agilidad o
pericia manual y condicion es fisicas v
mentales gue deberan posecer los empleados

v candidatos para el desempefio de los

puestos.




6. Preparacidén académica y experiencia minima
donde se indica la preparacién académica
requerida v el tipo v duracidn de la
experiencia de trabajo necesaria.

7. Periodo Probatorio gue indica el tiempo
requerido para el adiestramiento o prueba
practica a que serd sometido el empleado en el
puesto. Este no serd menor de tres meses, nil
mavor de doce meses.

La codificacidén de la clase es el ntmerc gue se
encuentra en la esquina derecha de cada especificacién
de clase v constituye la clave o identificacidén de la
misma.

El nimero de codificacidn se compone de cinco (5)
digitos a saber: los primeros dos digitos identifican
el gervicio, rama o amplio campo de trabajo, el tercero
el grupo ocupacional, el cuarto identifica la serie, vy

el guinto digito la clase individual.

Ejemplo:

10000 Servicios Auxiliares de Oficina y
Administracidn

10100 Grupo de Oficina en General

10111 Saerie de Oficinista

i0111 Oficinista




En el sistema de codificacién usado se han
escalonado los nimeros de los grupos ocupacionales,
dejando margen para el crecimiento del Plan de
Clasificacidén, de manera gue sea posible incluir nuevas
series de c¢lases ¢ de grupos ocupacionales sin
necesidad de revisar por completo el sistema de
codificacidn.

Una de las ventajas gque ofrece un plan de
clasificacidn, ademds de facilitar 1los procesos de la
administracidn de recursos humanos, es el
establecimiento de las escalas de salarios que reflejen
el principio de igual paga por igual trabajo.

La politica salarial debe responder al propdsito
de proveer al ©personal un tratamiento Jjusto v
equitativo en la fijacidn de sus sueldos. Para que sea
justo, los sueldos deben ser 1lo mas razonablementes
dentro de la posibilidad financiera de la Junta de
Libertad Bajo Palabra. Para gue s&ea equitativo es
necesario aplicar el principic de igual paga por igual
trabajo. Al mismo tiempo, es un instrumento dindmico y
cambiante, por lo cual es necesario gue para due no
pierda su efectividad ni su utilidad, se mantenga a 1la

par con los cambios gue ocurran en la agencia.




Al asignar las clases a las escalas de salario se
han tomadoe en consideracidén la conplejidad de las
funciones, 1los requisitos de las clases conforme se
establece en el plan de clasificacidén, las condiciones
de empleo, la experiencia en cuanto a 1a dificultad
para reclutar v retener personal en la agencia v 1la
organizacidén de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Una vez entre en vigor el plan de salarios ningin
empleado devengard un susldo inferior al que devengaba
con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo.

La adopcidén de un plan de salarios representa
solamente el primer pasc en el establecimiento de
pricticas justas de administracidn de salarios. El
plan debe revisarse VYV reexaminarse constantemente a
tono con las condiciones cambiantes del mercado de
enpleo. La necesidad de revisidn puede surgir entre
otras, por alguna de las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de
nueve equipc o maguinaria especial que
reguieran la c¢reacidén de nuevos puestos.

2. Reorganizacidén de unidades de trabajo, lo gque
reguiere la revisidn de las escalas de sueldo a
fin de gue reflejen las diferentes en el

contenido de los puestos.




3. Aumento o disminucidén en la demanda por cierto

tipo de trabajo.

Las razones expuestas anteriormente reguieren
ajustes en el Plan de Salarics. Ademas, del programa
de mantenimientce puede gue surja la necesidad de
efectuar una revigidn completa del plan. Desde luego,
esto no es necesario hacerlo todos los afios, pero debse
efectuarse cada dos o tres afios.

Hay una serie de factores gue influyen o afectan
un plan de clasificacidn, Entre ellos podemos sefialar
la ampliacién de servicios existentes, aumento en la
complejidad v responsabilidad de los deberes asignados
a2 los puestos y la asignacidén de tareas de mayor
responsabilidad a 1los empleados. En algunas de estas
situaciones.

Las especificaciones de c¢lases deben revisarse
para determinar si su contenido ha cambiado. 3i se
ejerce cuidado en el mantenimiento vy se efectdan
revisiones periddicas, el plan continuard siendo un
instrumente Util en la administracidén de los recursos

humanos de la Junta de Libertad Bajo Palabra.




IT. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTA-
CION ¥ ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICA-

CION ¥ DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Plan de Clasificacidn

El Flan de Clasificacidén en conjunto es 1la base
sobre la cual se desarrollan los demas sistemas para la
Administracidon de les Recursos Humanos. Entre los gque
se destacan, los siguientes: Sistema o Plan de Retribu-
¢idén, Sistemas de Evaluacidén v Motivacidén de 1los
Empleados, Planes de Adiestramientos v otros.

El Plan de Clasificacidn v Retribucidn de la Junta
de Libertad Bajo Palabra fue aprobadc en el 1993 por la
Oficina Central de Administracidén de Personal.
Procedimos a meodificarleo para actualizarlo de acuerdo a
log cambicos gue ha sufrido la estructura de 1la Agencia
tante en su aspecto operacional, como programdtico,
debido a que se le han asignade funciones ¢ programas
adicionales a las gque tenia cuando se establecid el
Plan de Clasificacidn existente.

Para revisar las clasificaciones existentes, asi
como las de nueva creaciodn, resumimos las funciones de
cada puesto en la Hoja de Descripcidn de Puesto vy

consultamos ésta con el empleado que ocupa el puesto y




con el Supervisor de la 0©Oficina ¢ Unidad donde ésta
asignado el puesto. Tomamos las £funciones de los
puestos, considerando los deberes v responsabilidades
que realizan los incumbentes en los puestos ocupados al
presente,; indistintamente de los deberes gue pudo haber
tenido el puesto en el pasado.

El presente Plan de Clasificacidén vy Retribucidn
modificado se compone de 28 clases gue agrupan Vv
describen el trabajo de los puestos existentes en el
servicio de carrera v 120 puestos _1\ sometidos a la
Oficina de Gerencia v Presupuesto (0.G.P.) para
autorizacidén vy creaciédn. Para cada una de las clases
establecidas se prepard una especificacidén de clase gue
indica los elementos bésicos, caracteristicas del
trabajo v las calificacionesg requeridas para su
desenpeiio.

Plan de Retribucidn

El Plan de Retribucidn o Salarios para el servicio
de carrera lo hemos desarrollado en armonia con la
politica establecida en al ILey Nimero 89 del 12 de
julio de 1979, segln enmendada y el reglamento
promulgade en virtud de ésta, el cual propicia
uniformidad, equidad ¥ justicia en la fijacidn de los

sueldos de los empleados del servicio plblico.




Este plan contiene dieciséis (16) escalas de
sueldo. Cada escala contiene un tipo salarial minimo,
un tipo méximo y siete (7) tipos intermedios para un
total de nueve {9) tipos retributivos. En caso de
necesidades especificas gue puedan surgir en la Junta,
ésta provee para desarrollar escalas extendidas de ocho
(8) tipos adicionales, de ser necesario.

Establecimos en $850 el sueldo minimo mensual para
la primera escala vy $2,577 para la Gltima. Para la
fijacidn del minimo en la primera escala se tomdé en
consideracidn la proveccidn del salario minimo federal
que aumentaria a 5.15, asi como, la complejidad de las
funciones, 1los requisitos establecidos para las clases
en el Plan de Clasificacidén, las condiciones de empleo,
la situacidn financiera de la Junta v nuestra experien-
¢ia en cuanto a la dificultad para reclutar vy retener
el personal iddéneo y adiestrado en la Agencia.

En la escala mas baja incluimos la c¢lase de
Conserie. En la méds alta se asignd la clase de
Abogado.

La amplitud entre minime v méximo de cada escala
se establecidé en 35% de acuerde a como generalmente se

establece el porciento para estos propdsitos. EI1
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aumento de cada paso es de 3.88%. De minimo a méximo
en cada una de las escalas la diferencia es de 35%, lo
gue representa la amplitud de las mismas.

E1 crecimiento vertical de los tipos béasicos se
fijé de la siguiente manera:

- Escala 1 a la 4 a un 4.5%

Egscala 5 a 1a 8 &2 un 6.5%

Escala 9 & la 12 al 8.5%

Escala 13 a la 16 al 10.5

Respecto a la progresién horizontal fijamos un
3.88%. De manera que en cada una de las escalas hay un
3.88% de diferencia del salario basico establecido al
primer tipo vy asi sucesivamente, en cada uno de los
tipos de cada escala del Plan de Salarios gque estamos
sometiendo para la aprobacidn.

De conformidad al Reglamento de Retribucién
Uniforme, las ncrmas retributivas adoptadas por la
Junta de Libertad Bajo Palabra, para implantar el Plan
de Clasificacidén y Retribucidn del Servicio de Carrera,
seglin modificado son las siguientes:

1. Una vez entre en vigencia el Plan de Salarios
para el Servicio de Carrera, ningGtn empleado
devengard un sueldo inferior al que devengara
con anterioridad, a la fecha de aprobacidén del

Plan.




2. Cada empleado devengard una retribucidn gue
coincida con algunos de los tipos en la escala
asignada a la clase a la cual corresponde el
puesto.

3. Los sueldos de empleados que estdn scbhre el
tipo minimo fijado, para la clase v gue no
coincidan con uno de los tipos intermedios de
la correspondiente egscala, se ajustars al tipo
intermedioc superior gque le sigue en esa misma
agscala.

4. Los empleados cque devengan un sueldo inferior
al tipo minimo fijado para la clase en la que
estd su puesto asignado, se les ajustaréd su
sueldo al minimo de la escala.

5. Aguellos empleados cuyvos sueldos alcanzan o
rebasan el salario maximo de la escala se les
ajustara al tipo correspondiente en la escala

extendida para esa misma clase.

Estas normas se utilizaran para administrar el
Plan de Retribucidén de la Junta v podrin mantenerse
separadas del Proyecto del Plan de Clasificacidn, segin
ha sido sometideo a la Oficina Central de la Administra-

cion de Perscnal {OCAP}.




Las mismas tendran efectividad a la fecha en gque
se 1implanten los Planes de Clasificacidén vy Retribucidén
de la Junta de Libertad BRajo Palabra, una vez sean

aprobados éstos por OCAP.




Informacidén general sobre 1ia
IIT. APLICACION DE LA "AMERTCAN WITH DISABILITIES
ACT" DE 1990

(PL, 101~336) -~ 104STAT 327 - 377

El Presidente de los Estados Unidos aprobé  la
"Americans With Disabilities Act" (ADA)} 1la cual entrd en
vigor, en cuanto a emplec se refiere, efectivo el 26 de
julio de 1992, para los patronos con 25 empleados o mas.
Dicha Ley impone el que la Comisién de Igualdad de
Oportunidad en el Empleo (EEOC) adopte reglamentacién al
efecto. Tal reglamentacién ha sido aprobada v préximamente
se le remitird copia a aguellos que asi lo interesen.

La Ley ADA prohibe el discrimen en el emplea contra
bersonas dimpedidas cualificadas. Para fines de ADA, se
define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS de igual £forma que lo hizo
la Ley de Rehabilitacién Federal de 1973. Persona con un
impedimento de naturaleza fisica o mental que le limita
sustancialmente para realizar una o mas de las actividades
vitales; una persona gque cuenta con expediente o récord de
tal limitacidn; o aquel al cual se le reputa como gue padece
de esta limitacidn.

LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto desorden
fisiolégico, desfiguramiento cosmético, pérdida anatdémica
gue afecte el sistema corporal; o un desorden mental como

retardacidén mental. EIl término ACTIVIDAD VITAIL PRINCIPAL
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incluye funciones tales como cuidado personal, caminar, ver,
oir, hablar, etc.

El términc QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la
limitacidén en una persona para desempefiar razonablemente una
actividad vital o que estd impedido significativamente para
realizar una actividad vital por motivos de 1la condiciédn,
manera o duracién de ésta.

El Reglamento adoptado prohibe dgue los patronos
discrimen contra personas impedidas cualificadas. PERSONA
IMPEDIDA CUALIFICADA se define como uha perscha <on
limitaciones que cumple c¢on las destrezas, experiencia,
educacién u otros requisitos de emplec exigidos y guien con
o sin acomodo razonable puede desempeilar las funciones
esenciales del puesto. No incluve esta definicién a
aquellos que son usuarios actuales de sustancias
controladas. 8Sin embargo, incluye aquellos ex-usuarios que
han completado exitosamente un programa de rehabilitacidn.

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones
fundamentales de cada puesto y no incluye aquellas gue son
marginales. Estas son aquellas funciones que el empleado
debe poder desempefiar sin o con la ayuda de un acomodo
razonable.

Al determinar cuales funciones son esenciales, se
tomard en consideracién: el juicio del patrono, la
descripcién del puesto, la cantidad de tiempo gque se utiliza

en desempefiar la funcién, las consecuencias si no se
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requiere el desempefio de 1la funcién y los términos del
convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada
limitacién mental o fisica conocida de una persona que de
otra manera hubiese estado cualificado para el empleo. Sin
embargo, el acomodo razonable no puede constituir una carga
¢ gravamen excesivo ("undue hardship"). Acomodo es
cualquier cambio en el ambiente de trabajo o en la forma en
que el trabajo se hace usualmente que permita a la persona
con impedimento disfrutar de igualdad de oportunidades en el
empleo. No existe una forma particular de acomodo, pero
puede incluir:

- accesibilidad a las facilidades existentes

- reestructuracidén del puesto

- jornadas parciales de trabajo ¢ jornadas

modificadas

- reasignacidn a puestos vacantes

- modificacién de examenes o de material de

adiestramiento

- uso de licencias acumuladas o permitir el

uso de licencia sin sueldo adicional para
tratamiento médico

- requerir que la transportacidén del patrono

esté accesible
- disponibilidad de estacionamientos reservados

- disponibilidad de asistentes personales tales
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COmOo asistentes de viajes, lectores,
intérpretes, etc.

Con respecto a la accesibilidad de facilidades la EBEOC
ha sido enfatica en el sentido de gue ello incluye tanto
dreas de trabajo como aquellas que no lo son, tales como
salones comedor, salones de adiestramiento y bafios.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") sera lo
que el patrono deberd demostrar a los fines de que se exima
de establecer algun acomodo razonable. Tal gravamen deberd
ser en términos de dificultad y costos (excesivamente
costoso, extensivo, sustancial o interruptivo o gue altere
fundamentalmente la naturaleza de la operacidn del negocio).
Se tomardn en consideracidn:

- la naturaleza y costo del acomodo

- los recursos financieros en general de 1la

facilidad

- el tamafio y recursos financiados en general

del patrono

- el tipo de negocio

- el impacto del acomodo en la operacidn de la

facilidad

Serd ilegal el gue el patrono conduzca exéamenes médicos
de un solicitante de emplec o empleado. Sin embargo, se
permitird la investigacién pre~emplec scobre la habilidad del
solicitante para desempefiar las funciones del pueste. Luego

de la oferta de empleo, el patrono podrd requerir examenes
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médicos o ingquirir médicamente siempre vy cuando a todo
futuro empleado se le exija lo mismo. La informacién médica
obtenida deberéd ser mantenida en un expediente aparte y sera
confidencial excepto que puede ofrecérsele a: a)
supervisores para gque éstos conozcan las restricciones vy
acomodos requeridos para el empleado; b) empleados de
seguridad para cualquier tratamiento de emergencia que
requiera alguin impedimento; y ¢} oficiales gubernamentales
que investiguen el cumplimiento de la Ley.

Los examenes de agilidad fisica no se consideran para
fines de esta Ley como examenes médicos; por ende, pueden
ser ofrecidos en cualquier momento. 8in embargo, si dichos
exémenes evidencian alglin impedimento, el patronce debera
demostrar que el examen relacionado con el puesto, dque es
afin o consistente con la necesidad del negocio ¥y que el
empleado no podréd desempefiarlo con acomodo razonable,

Cuando esta envuelta una enfermedad contagiosa o
transmisible ("communicable"”) se debera verificar que el
Secretario de Salud Federal la hava calificado de esa manera
Y gque sea transmisible por manejo de alimentos. De ser ese
el caso ¥y el riesgo de transmisidén no se elimina aiin con
acomodo razonable, el patrono puede rehusar el asignar a la
persona a un puesto que envuelva manejo de alimentos. Para
los incumbentes, 1las reglas requieren del patrono gque
determine si se deben acomodar por reubicacidén a otro puesto

que no requiera el manejo de alimentos.
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La reglamentacidén no requiere el uso de exdmenes para
determinar el uso ilegal de sustancias controladas. Sin
embargo, el resultado de éstos, alli donde se permite,
servird de base para la toma de accidn disciplinaria.
Refiérase a informacidén anterior sometida en torno al
"DRUGFREE WORKPLACE ACT" y al Memorando General 5-89 de esta
Oficina.

Los remedios concedidos por 1la ADA al empleado
discriminado son similares a los que concede el Titulo VII
de 1la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964. Estos
incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacién.

Por lo antes expuesto, cada agencia o municipio debera
tomar las medidas necesarias para cumplir con las
disposiciones de la referida Ley. A esos efectos,

y tomando en consideracidén que la ley que nos ocupa requiere
que se revisen todas las Descripciones de Puestos de la
Organizaciodn; independientemente de gque éstos estén vacantes
u ocupados, se prepard en esta Oficina un cuestionario para
recopilar la informacidén necesaria prara completar gl
apartado numero 7 de la Descripcidn de Puesto (OCAP-16). Se
acompafia copia de dicho cuestionarioc a fin de que se hagan
los arreglos correspondientes para administrar el
cuestionario de referencia u otro que se prepare, para

cumplir con los requerimientos de la Ley ADA,




Iv. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN LOS
PLANES DE CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION ESTRUCTURADOS

PARA EL SERVICIO DE CARRERA

1. Indice Esquematico de las Clases de Puestos Comprendidas en el

Plan de Clasificacién por Ocupaciones v Listadc Esdquemadtico de

las clases por Servicios

Sitda los servicios incluidos en la Junta de Libertad
Bajo Palabra a la fecha de la estructuracién del Plan de
Clasificacidén para el Servicio de Carrera con indicacidn de
los segmentos numéricos a usarse para la codificacidn de las
clases de puestos en dichas agrupaciones. Agrupa las clases
de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro de
las ocupaciones o profesiones en segmentos gque los identifican
en orden ascendente a su nivel retributivo. Cada clase de
puesto en este listado aparece en el niimero de codificacidn
asignado a la misma. Los grupos formados reflejan la relacidn
entre las clases del Servicio de Carrera dentro de la
organizacidén, asi como de los puestos en las mismas en cuanto
a la naturaleza del trabajo, dentro de un mismo grupo en forma

ascendente a su nivel de complejidad y responsabilidad.




2. Relacién de Términos v Frases Adjetivales utilizadas en el

Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de

Carrera

Define los términos Y firases utilizadas en lsa redaccidn
de las especificaciones de clases. Tiene el propdsite de
lograr uniformidad Y consistencisz en 1la interpretacidn
afectiva de esos términos Y frases en la administracidn de
los planes,

3. Indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético

Es un listado de clases de puestos por orden alfabético

con su ntmerc de codificacidén v titulos cficiales.

4. Tabla de Eguivalencias de las Clases de Puestos para el
Servicio de Carrera

Es una relacién de las clases dentro del Plan dse
Clasificacidén de la Junta de Libertad Bajo Palabra con las
cuales comparan las clases en el Plan de Clagificacidn
para el mismo Servicio en la Administracidén Central en
cuanto a la naturaleza del trabajo, grado de complejidad v
responsabilidad v nivel retributivo. Debe usarse como marco
de referencia en los casos de traslados de empleados de un
sistema a otro vy en la evaluacidn de la experiencia de los
empleados de un sistenma que apliguen para fines de recluta-

miento en el otro sistema.




5. Estructura Retributiva

Contiene las escalas de sueldo establecidas a partir
de la fecha de implantacidén de los Planes de Clasificacién vy
Retribucidn, para la asignacidn de las clases de Puestos que
constituyen los Planes de Clasificacién para la Junta de
Libertad Bajo¢ Palabra. Cada escala estd identificada con un
nimero indicativeo del grade o nivel retributivo del Plan, en
forma ascendente y correlativa. Se indica el tipo minimo, el
tipo mdximoc v cada uno de los tipos intermedios que integran
la escalsa, Ademés, indica la cuantia de los pasos en cads
una de las escalas establecidas.

Asignacidn de Clases de Puestos a Escalas de Suelidos

Es un listado alfabético del titulo oficial de las
clases de puestos que constituyen el Plan de Clasificacidén
desarrollade, en el cual se asigna cada una a la escala de
sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribucién
establecido para regir conjuntamente con el Plan de
Clasificacidn. Indica ademéds, el numerc de codificacidn v el

periodo probatorio establecido para la clase.

7. Agrupacidn de las Clases por Escala de Sueldos

Es un listado alfabético del titulo oficial de las
clases de puestos gue constituyen el Plan de Clasificacién
desarrollado, asignada cada una a la escala de sueldo
correspondiente dentro del Plan de Retribucidn
establecido para regir conjuntamente con el P 1 a yel d e
Clasificacién.




8. Especificacidén de Clase

Es una exposicién escrita v narrativa en forma
genérica que indica las caracteristicas del trabajo v
de las cualificaciones minimas requeridas para el
desempefio de las tareas inherentes a los puestos. Las
especificaciones son descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase Y las mismas no tienen la
intencidén de imponer restricciones o limitaciones a
los mismos. Por lo tanto, éstas deben interpretarse v
aplicarse en su contexto completo v en relacidn con
otras clases v sus correspondientes especificaciones
dentro del Plan de Clasificacién.




ESTADO LIBRE ASOCIADC DE PUERTC RICO
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR CCUPACIONES Y PROFESIONES
DEL SERVICIO DE CARRERA

Esquema Ocupacional vy Profesional representativa de las
diferentes clases y series de clases de puestos que forman
parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de
la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Codificacidn Titulo de la Clase de Puestos

18000 Servicios de Oficina, Relacionadas
¥ de mantenimiento de Instalacio-
nes

10100 Grupo de Oficina en General

10110 Serie de Oficinista

10111 Oficinista I

10112 Oficinista IT

i0120 Serie de Auxiliar en 3Sistemas de
Oficina

10121 Auxiliar en Sistemas de
Oficina I

10122 auxiliar en Sistemas de
Oficina IT

10130 Serie de Técnico en Sistemas de
Cficina

10131 Técnico (&) en Sistemas de

Oficina I

10132 Técnico {(a} en Sistemas de
Oficina IT

10133 Téenico {a) en Sistemas de
Oficina III




10134

1014¢C

16141

1015¢
10151
10160
10161
10260
10210
10211

20000

20100

20110

20111

20116

20120

20121
20122

2013¢

20140

Técnico (a) en Sistemas de
Oficina IV

Serie Administrador (a) en
Sistemas de Oficina

Administrador {a) en Sistemas
de Oficina

Serie de Recepcidn

Recepcionista

Serie de Mensajeria vy Conduccién
Mensajero {a)} - Conductocr

Grupo de Limpieza v Ornato

Serie de Limpieza

Conserie

Servicios Administrativos,
Gerenciales v Profesionales

Grupo de Apoyo Administrativo v
Gerencial

Serie de Servicios Administrativoes

Auxiliar de Servicios
2dministrativos

Cficial Ejecutive de
Administracién

Serie de Apoyo en Contabilidad v
Finanzas

Auxiliar Fiscal I

Auxiliar fiscal 11

Serie de Presupuesto y Finanzas
Cficial de Presupuesto y Finanzas

Serie de Recursos Humanos



20141
20145
20150

20151

20155

20200

20210
20211
20212
20213
20214
20215
26220
20221

20224

Analista en Recursos Humanos
Oficial de Recursosgs Humanos
Serie de Sistemas de Informacién

Cperadeor (a) de Equipoe de Entrada
de Datos

Analista de Sistemas Electrdnicos

Grupe de Trabajo Socic Penal v
Legal

Serie de Trabejo Socio Penal
Técnico {(a) Socic Penal I
Técnico (a) Socio Penal 11
Técnico (a) Socio Pemnal 111
Técnico (a) Socio Penal IV
Técnico (a) Socio Penal V
serie de Trabajo Legal
Oficial Examinador

Abogado




Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALLABRA

ENMIENDA AL INDICE ESQUEMATICO DE LLAS CLASES POR
OCUPACIONES Y PROFESIONES DEL SERVICIO DE CARRERA

Esquema Ocupacional y Profesional representativa de las diferentes clases y
series de puestos que forman parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Codificacidon Titulo de la clase de Puestos

10000 Servicios de Oficina, relacionadas y
de mantenimiento de instalaciones.

10100 Grupo de Oficina en general

10110 Serie de Oficinista

10111 Oficinista 1

10112 Oficinista I1

10120 | Serie de Auxiliar en Sistemas de
Oficina

10121 Auxiliar en Sistemas de Oficina I

10122 Auxiliar en Sistemas de Oficina 11

10130 Serie de Técnico(a) en Sistemas de
Oficina

10131 Técnico(a) en Sistemas de Oficina [

10132 Técnico(a) en Sistemas de Oficina 1T

10133 Técnico(a) en Sistemas de Oficina 111




10134

10140

10141

10150

10151

10160

10161

10200

10210

10211

20000

20100

20110

20111

20112

20116

20120

20121

Técnico(a) en Sistemas de Oficina IV

Seriec de Administrador(a) en
Sistemas de Oficina

Administradot(a) en Sistemas de
Oficina

Serie de Recepcién

Recepcionista

Serie de Mensajeria y Conduccién
Mensajero(a) — Conductor(a)

Grupo de Limpieza y Ornato

Serie de Limpieza

Conserje

Servicios Administrativos,
Gerenciales y Profesionales

Grupo de apoyo Administrativo y
Gerencial

Serie de Servicios Administrativos
Auxiliar Administrativo
Administradot(a) de Documentos
Oficial Ejecutivo de Administracion

Serie de Apoyo en Contabilidad y
Finanzas

Auxiliar Fiscal 1




20122

20130

20131

20135

20140

20141

20142

20143

20146

20150

20151

20155

20156

20157

20200

20210

20211

20212

20213

Auxiliar Fiscal 1T

Serie de Presupuesto y Finanzas
Técnico(a) de Presupuesto

Oficial de Presupuesto y Finanzas
Serie de Recursos Humanos
Analista de Recursos Humanos 1
Analista de Recursos Humanos 11
Analista de Recursos Humanos I11
Oficial de Recursos Humanos

Serie de Sistemas de Informacién

Operadoz(a) de Equipo de Entrada de
Datos

Analista de Sistemas Electrénicos

Administrador(a) de Red de
Computadoras

Especialista en Sistemnas de
Informacién

Grupo de Trabajo Socio Penal y Legal
Serie de Trabajo Socio Penal

Técnico(a) de Servicios Sociopenales I
Técnico(a) de Servicios Soctopenales I1

Técnico(a) de Servicios Sociopenales
11




20214 "Técnico(a) de Servicios Sociopenales

v
20215 Técnico(a) de Servicios Socippenales v
20220 Serie de Trabajo Legal
20221 Oficial Examinador
20224 Abogado(a)

) FED § 2 35
Revisado a




RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

En el desarrollo de los Planes de Clasificacidn de
Puecstos, asi como en la administracidén de recursos humanos,
se usan términos v frases adjetivales gue podrian tener
distintos significados para distintas personas. Para el
logro de la uniformidad y consistencia que se requiere en la
interpretacidén efectiva de estos términos vy frases, a
continuacidén se indica el significado de 1los mismos, segin
se aplica en este estudio.

LEY DE PERSONAL

Significa la Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975,
seqgin enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico.

PRINCTIPIC DE MERITO

Significa el concepto de que todos los empleados de
carrera seran seleccionadog, adiestrades, ascendidos,
retenidos vy tratados en todo lo referente a su empleo en
consideracién al mérito v la capacidad sin discrimen por
razones de raza, coler, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicidén social, por ideas politicas o religiosas ni por

impedimento fisico o mental.

AGENCIA

significa &l conjunto de funciones, cargos Y puestos
que constituyen toda la Jurisdiccién de una autoridad
nominadora, independiente de que se denomine departamento,

municipio, corporacién piblica, oficina, administracidn,



comisidn, junta, tribunal o de cualguier otra forma,

AUTORTIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario con facultad legal Para hacer
nombramientos. En cada -caso indicars el cargo del
funcionario de acuerdo a sus leyes orgénicas u Ordenes
Ejecutivas que las Crean para efectos del estudio.

PLAN DE CLASIFICACTION

Significa wun sistema mediante el cual se estudian,
analizan vy ordenan, en forma sistemdtica, 1los diferentes
buestos que integran la organizacidn.

SERVICTIO DE_CARRERA

El Servicio de Carrera comprende 1los trahaios no
diestros, semidiestros vy diestros, zsi como funciones
profesionales, técnicas Y administrativas hasta el nivel mé&s
alto que sean separables de la funcién normativa.

PUESTO

Significa un conjunto de debereg Y responsabilidades
asignados o delegados por la autoridad nominadora, gque
requieren el empleo de wuna persona durante la jornada
completa de trabajo o durante una jornada parcial.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa Jla agrupacién sistemdtica de Puestos an
clases similares en virtud de sus deberes v
responsabilidades para darle igual tratamiento en 1la

administracidén de betrsonal.




DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una eXposicidn escrira Y narrativa en 1a que
§e describen 1las funciones esenciales ¥ marginales de cada
Puesto, grado de autoridad, responsabilidag Y supervisién
inherente a éste, asi como las condiciones de trabajo
Presentes en el desempefioc de las mismas,

En la Descripeidn de Puesto, las funcioneg se dividen
en Funciones Esenciales Y Marginales,

FUNCIONES ESENCIALES

Se refiere a 1lag funciones que son fundamentales v
justifican 1a existencia del Puesto,

FUNCIONES MARGINALES

Son aguellas funciones gue pueden estar Dresentes en el
buesto pero no son determinantes para 1la clasificacién del
mismo.

CLASE O CILASE DE PUBSTO

Significa un grupo de puestos due sean iguales o
Sustancialmente similares en cuanto & la naturaleza Yy el
nivel de dificultad del trabajo a desempefiarse a base de los
deberes, complejidad vy grado de responsahilidadag v
autoridad, de modo Que puedan denominarse con el pmismo
titulo, exigirse a sug incumbentes reguisitos andlogos, las
mismas pruebas Para su seleccidn v 1a migsma retribucidn bajo

condiciones iguales o sustancialmente similares.




SERIE O SERIE DE CLASFES

Significa la agrupacidén de clases que refleja los
distintos niveles jerdrquicos de trabajoc existentes.
GRUPC CQCUPACTONAL C PROFESTIONAY

Significa la agrupacidn de c¢lases o series de clases
que describen puestos comprendidos en el mismo rameo o
actividad de trabajo.

SERVICIC O SERVICIQ OCUPACTIONAT

Significa la agrupacidn de grupos ocupacionales sobre
la base de semejanzas generales. Los gservicios
ocupacionales representan las principales, mayores y
mas generales Areas gue comprende el Plan de Clasificacidn.

ESQUEMA OCUPACTIONATL

Eg el sistema mediante el cual se ordenan y codifican
las clases de puestos a base del campo v naturaleza del
trabajo.‘ Dicho .documento consta de dos partes, el Indice
Esguemdtico que contiene todos 1losg servicios v el Listado
Escuematico donde cada servicio estd subdividide en grupos
ocupacionaleg, series de clases vy c¢lases de puestos.
RECLASIFICACION

Significa la accién clasificar un puesto gue habia sido
clagificado previamente. La reclasificacidn puede ser a un

nivel superior, igual o inferior.




ESPECTFICACION DE CLASH
Significa una esxposicidn escrita v narrativa en forma
genérica en la que se indica un nimero de c¢odificacidn,
titulo oficial descriptiveo de sus elementos bAsicos comunes,
una descripcidn clara de la naturaleza del trabaje,
compleijidad, responsabilidad v autoridad requerida de sus
incumbentes, ejemplos de trabajoc; conocimientos, habilidades
v destrezas Vv regquisitos de prsparacidn vy experiencia que
deben reunir los aspirantes a los puestos asignados a la
clasa, asi como la duracidn del periode probatorio.
Las especificaciones de ¢lages contendrén en su formato
general los sigulentes elementcos en el orden indicado:
1. Mimero de Codificacidn
Es el ntmero gue se encuentra en la esguina
supericr darecha de la agpecificacién de
clase v constituve la clave o 1la
identificacidén de la misma. Este nimero se
obtiene del Indice Esguemdtico gue acompaiia
los Planas de Clasificaciédn de Puestes.
2. Titulo de la Clase
Este debe ser corto vy degcriptivo de las
funciones asignadas a la clase.
. Naturaleza del Trabajo
Consiste de una definicidn concisa de la

esencia del trabajo.




TRABAJO NQ DIESTRO

Se aplica a los puestos cuyas tareas no reguieren
destrezas especiales v que se caracterizan por el uso del
esfuerzo fisico en mayor o menor grado. Ejemplos: Conserje,
Trabajador.

TRABAJO SEMIDIESTRO

Se aplica a tareas que zequieren aptitudes manuales
especiales, pero no se requiere ia aprobacidn de cursos
vocacilonales o técnicos especificos.

Ejemplos: Auxiliar de Electricista, Trabajador de
Conservacidn.

TRABAJO DIESTRO

Se aplica a las tareas que regquieren aptitudes manuales
especiales, 1las cuales se obtienen generalmente en cursos
vocacionales o técnicosg especificos v requieren licencia o
certificados.

ITRABAJO DE OFICINA

Se aplica a 1los puestos en 1los cuales se realiza
trabajo oficinesco como parte de los procesos prescritos gque
se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales.
Normalmente requieren graduacidn de escuela superior.

TRABAJO DE_CAMPO

Se aplica a los puestos cuyos deberes v regponsabiii-
dades se desarrollan fuera del &mbito de la agencia o

municipio, en los cuales los empleados establecan relacio-




nes de trabajo con el piblico o determinada clientela.
Mormalmente se requiere la graduacidn de escusla superior o
alguna preparacién bhésica de colegio. Cuando el trabajo se
desarrolla tanto dentro de la oficina como fuera de ésta, se
deberéd indicar: Trabajc de campo v de oficina.
TRABAJO SECRETARTATL

Se aplica a tareas oficinescas gue pueden conllievar la
coordinacidn y atencidn de aspectos administrativos gue se
generan en la oficina. Requieren normalmente graduacién de
escuela superior v aprobacidn de un curso secretarial que
incluyva mecanografia o procesamientc de palabras, sistema de
archivo v taguigrafia, segin apligue.
TRABAJC SUBPROFESTONAL

Se aplica a los puestos gue reguieren una preparacidn
~académica menor al grade de bachillerato.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a los ruestos gue reguieren una preparacidn
académica a nivel de bachillerate o grado superior.

IRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a 1los puestos cuve trabaje se desarrclla
dentro de una actividad especial gque normalmente regquiere
del empleado una capacitacidén tedrica gue se adguiere
mediante una preparacidén académica determinada ¢ de una
capacitacidn gque ge adguiere mediante la préctica luego de
un gran ntmere de afios de experiencia desempefidndose dentro

de la migma materia en forma progresiva.




TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a aguellos puestos en los cuales se es
responsable por 1la supervisidn, coordinacidén, toma de
decigiones en aspectos operacicnales o en la ejecucidén de
tareas de apoyo en una unidad de trabajo.
Generalmente se requiere ura preparacidn minima de escuela
superior y conocimientos adguiridos mediante experiesncia.

TRABAIO TECNICO

Se refiere a les puestos cuyo trabajo requiere

determinada preparacidn académica basica ademds de una

ot

capacitacidn especifica, tedrica v préctica que se aplica a
una actividad en eaegpecizal. Eiemplos: Técnico de
Refrigeracidn, Electromecanico.

4. Aspectos Distintivos del Trabajo

h

En éstos se identifican las caracteristicas aque

3

3

diferencian una clase de oira, tales como:
- El grado de complejidad v responsabilidad
del trabajo.
- Tipo de supervisidén gue racibe ¢ se ejerce.
- Cémo recibas las instrucciones.
- La iniciativa que ejerce, si alguna, en el
desempefio de sus funciocnes.

a revisidén del trabajo.

gl




TRABAJO RUTINARTO

Se aplica a las tareas que se repiten v gue, una vez
aprendidas, el empleado lasg realiza regularmente sin
confrontar situaciones nuevas o inesperadas.

TRABAJO DE ALCGUNA COMPIEJIIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aungue de
alguna variedad, y en donde el empleado se desempefia de
acuerdo a métodos de trabajos definidos e instrucciones
especificas. ELl empleado toma decisiones de menor grado en
ocasiones, pero consulta al supervisor ante situaciones
complejas gue surjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSARILTIDAD

Se aplica a las tareas que requieren un grado moderado
de concentracién, esfuerzo y criterioc propio debido a los
factores que dehen considerarse en el desempsfio del trabajo.
Con frecuencia el empleado toma decigsionss, vperc refiere o
consulta al supervisor ante situaciones nuevas Q
imprevistas.

TRABAJO DE COMPLEJIDAT ¥ BESPONSABITTDAD

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una
variedad de tareas de compleiidad v dificultad normal
(promedic) gque =on susceptibles a desempefiarse mediante
Giferentes métodos, 1o que demanda del empleado una mavor
concentracidén, esfuerzo y criterio propic. El empleado toma

con frecuencia decigiones dentro de las normas establecidas.
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TRABAJQ DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABIT.TDAD

Se aplica a los puestos en donde el empleade se
enfrenta a una varisfad de tarsas da mayvor dificultad v

compleijidad gue en el caso anterior, qus son sgusceptibles a

D

diant

D

desempefiarse m diferentes métodos, 1o que demanda de
una mayor concentracidén, esfuerzo v criterio propio, El
empleado constantemente toma decisiones.

IRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD YV RESPONSARTILTIDAD

Se aplica a los puestos que reguieren el ejercicio de
destrezas gerenciales, administrativas o cientificas en
rado extraordinarioc que conllevan con frecuencié decisiones
frecuentes; negociacién con ejecutivos de alto nivel; la
planificacidn, organizacién, desarrollo v coordinacidn de
proyectos de gran escala gue reguieren concentracidn v
habhilidad amalitica en grado extraordinario; o dificultiades
egpecializadas extraordinarias.

ALGUNA INTCIATIVA ¥ CRITERTIO PROPIC

Se aplica a los puestos cuyvos empleadoz tienen algtn
grado de libertad en la seleccidn de los métodos v practicas
a utilizar para realizar su trabajo. Esta libertad estéa
limitada a log parimetros que establecen las leves,
reglamentos y normas gue regulan el campo de trabajo en la
agencia o municipio. Son evaluados peridédicamente para
verificar progreso v conformidad con las normas anlicables e

instruccicnes impartidas.
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GRADO MODERADQ DE INICIATIVA ¥ CRTITERIQC PROPIO

Se aplica los puestos cuyos empleados tienen un grado
moderado de libertad en la seleccién de los métodos vy
practicas a utilizar para realizar su trabajo, de acuerdo a
los parametros que establecen las leyes, reglamentos V¥
normas gque regulan el campo de trabajo en la agencia o
municipio. Sen evaluados a través de informes escritos que
somelen para verificar conformidad con las normas
aplicables.

INICIATIVA ¥ CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tiene libertad
para planificar y c¢oordinar todas las fases de su trabajo.
Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios métodos de
trabajo, pero gue no estén en conflicto con las normas
béasicas de la agencia o municipio. sSon evaluados mediante
informes v a través de los resultados obtenidos en su
trabajo.

ALTO GRADO DE INICIATIVA ¥ CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto
grado de libertad para desarrollar y utilizar sus propiocs
métodos o procedimientos de trabajo. Son evaluados a través
de los resultados obtenidos en su trabajo.

5. Ejemplos de Trabajo

Incluye las funciones comunes de los puestos

en las cuales se recogeran las condiciones de
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trabajo en aguellos casos en los que éstas
sean detectadas durante el estudio.

6. Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas
Son los conocimientos, habilidades y

destrezas que 21 empleado deberd poseer,

i

dguirir o desarrollar durante un ciclo de
trabaio.

CONOCIMIENTOS

Tncluyen la descripcidén de las materias con las cuales
deberédn estar familiarizados los emnleados y candidatos a
ocupar 1los puestos,.

ALGUN CONOCIMIENTO

Indica la familiaridad del empleado con los métodos de
trabaio, con la terminoclogia bdsica vy algunas fuentes de
informacién en el campo o &rea del puesto para ejecutar sus
funciones.

CONOCIMIENTO

Indica un grado de conocimiento normal o razonable en
el campo o ambito de trabaio del puesto gue generalmente se
obtiene mediante el estudio académico, adiestramientos o
experiencias de trabkaic previc.

CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

[

ndica un grado de conocimiento més alléd de lo normal o

razonable en el campo o ambito de trabajo del puests que le
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permite al emplsado ejecutar las funciones a cabalidad luego
de haber side instruide vy Thaber recihido directrices
generales sobre el propésito de la labor a realizar y los
métodos v normas aplicables.
CONQCIMIENTC VASTO

Indica un grado de conocimiento amplic en el campo o©
dmbito de trabajo del puesto gue capacita al empleado a
ejecutar la mayor rarte de las funciones del puesto Dbajo
minima o ninguna supervisidn. Esto es debhido a su gran
caudal de conocimientos e informacidn relaciconada c¢on
teorias, principios, técnicas, equipo v procesos aplicables.

HABTLTRADES

Incluyen las capacidades mentales v fisicas necesarias
para desempefiar las funciones del puesto.
DESTREZAS
Incluven la agilidad o pericia manual, condiciones
fisicas ¢ mentales que deberén poseer leos empleadocs vy
candidatos para el desempefio de las funciones del puesto,
7. Preparacidn Académica v Experiencia Minima
Indicé la ©preparacidén académica reguerida, la
duracion v tinc de experiencia gue deben
poseear los asplrantes a los puestos en la
clasge.
8. reriode Probatorio
Significa un término de tiempo durante el
cual el empleado, al ser nombrado en un
puesto, estd en periodo de adiestramiento
v prueba, v sujeto a evaluaciones periddicas

en el desempefio de sus deberes.




INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

NUMERO DE LA CLASE TITULO DE I.A CLASE
A

20222 Abogado

10141 Administrador (a) en
Sistemas de Oficina

20155 Analista de Sistemas
Electrdénicos

20141 Analista en Recursos
Humanos

20111 Auxiliar de Servicios
Administrativos

106121 Auxiliar en Sistenas

de Oficina I

10122 Auxiliar en Sistemas
de Oficina II

20121 Auxiliar Fiscal I

20122 Auxiliar Fiscal IT



10211 Conserje

10161 Mensajero{a)
Conductor



20131

20146

20116

20221
10111
10112

20151

10151

Oficial de
Presupuesto v
Pinanzas

gficial de Recursos
Humanos

Oficial Ejecutivo de
Administracién

Gficial Examinador
Oficinista T
Oficinista II
O?erador {a) de

Eguipo de Entrada de
Datos

Recepcionista



T

10131 Técnico (a) en
Sistemas de oOficina I

10132 Técnico {a) en
Sistemas de 0Oficina
IT

10133 Técnico (a) en
Sistemas de Oficina
ITT

10134 Técnico {(a) en
Sistemas de Oficina
IV

20211 Técenico (a)
Sociopenal I

20212 Técnico (a)
Sociopenal II

20213 Tecnico (a)
Sociopenal III

20214 Técnico {(a)
Sociopenal IV

20215 Técnico (a)

Sociopenal V
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Nimero de la clase

20222

10141

20112

20156

20155

20141

20142

20143

20111

10121

10122

REVISADO A __FEQ ¢ 2 g
SERVICIO DE CARRERA
A

INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

Titulo de la clase

Abogado(a)
Adminsstrador(a) en
Sistemas de Oficina
Administrador(a) de
Documentos

Administrador(a) de Red
de Computadoras

Analista de  Sistemas
Electronicos

Analista de  Recursos
Humanos [

Analista de  Recursos
Humanos I1

Analista de  Recursos
Humanos I11

Auxthar Administrativo

Auxiliar en Sistemas de
Oficina |

Auxiliar en Sistemas de
Oficina 11



20121 Auxiliar Fiscal 1

20122 Auxiliar Fiscal 11
B
C
10211 Conserje
D
E
20157 Especialista en Sistemas
de Informacién
F
G
H
I
J
K
L
M
10161 Mensajero(a) — Conductor
N




20135

20146

20116

20221

10111

10112

20151

10151

20131

20211

20212

20213

Oficial de Presupuesto y
Finanzas

Oficial de Recursos
Humanos

Oficial  Ejecutivo de
Administracion

Oficial Examimador

Oficinista 1

Oficinista IT

Operador(a) de Equipo de
Entrada de Datos

Recepcionista

Técnico(a) de Presupuesto

Técnico(a) de Servicios
Sociopenales I

Técnico(a) de Servicios
Sociopenales 11

Técnico(a) de Servicios
Sociopenales III




20214

20215

10131

10132

10133

10134

Técnico(a) de Servicios
Sociopenales IV

Técnico(a) de Servictos
Soctopenales V

Técnico(a) en Sistemas de
Oficina I

Técnico(a) en Sistemas de
Oficina I1

Técnico(a) en Sistemas de
Oficina 111

Técnico(a) en Sistemas de
Oficina IV




ESTADO LIBRE ASOCIADC DE PUERTO RICO
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
SAN JUAN, PUERTQ RICO

TABLA DE EQUIVALENCIAS ENTRE LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE

LIBERTAD BAJO PALABRA.

TITULO DE LA CLASE
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

Abogado

Administrador (a) en Sistemas
de Oficina

Analista de Sistemas Electrdénicos
Analista en Recursos Humanos
Auxiliar de Servicios

Administrativos

Auxiliar en Sistemas de
Oficina I

Auxiliar en Sistemas de
Oficina Il

Auxiliar Fiscal I
Auxiliar Fiscal II
Conserije

Mensajero (a) Conductor

*0ficial de Presupuesto
v Finanzas

TITULO DE LA CLASE
ADMINISTRACION CENTRAL

Abogado V

Secretaria (o)
Ejecutiva I

Analista de Sistemas
Electrénicos IT

Técnico (a) de
Administracién V

Funcionario (a)
Ejecutivo (a) II

Oficinista
Dactilografo I

QOficinista
Dactilégrafo II

Auxiliar Fiscal I
Auxiliar Fiscal II
Conserje I

Mensajero - Conductor




Oficial de Recursos Humanos

Oficial Ejecutivo de
Administracién

*0ficial Examinador
Oficinista I
Oficinista II

Operador (a) de Equipo de
Entrada de Datos

Oficial de Perscnal V

Director Ejecutivo III

Oficinista I
Oficinista II

Operador (a) de Equipo
de Procesar Datos II

*Recepcionista

Técnico (a) en Sistemas de Secretaria (o} I
Oficina I

Técnico (a) en Sistemas de Secretaria (o) II
Oficina II

Técnico (a) en Sistemas de Secretaria (o} III
Oficina III

Técnico (a) en Sistemas de Secretaria (o) IV
QOficina IV

* Estas clases no tienen equivalencia con el Plan de Clasificaciodn
del Servicio de Carrera de la Administracidén Central.

Aprobado conforme a las disposiciones del Articulo 6, Seccidn
6.5 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Mérito, segin enmendada, para ser efectivo al 1 de junio de 1996.

San Juan, Puerto Rico a JUN 2 8 1998

Lo
N2 SAOELES AT B
Lcd Ya I¥. Gonzalez Rios cdo. i arcia
Directora Presidente

Oficina Central de Administracién Junta Libertad Bajo
de Personal Palabra




Gobiemo de Puerto Rico
Junta de Libertad Bajo Palabra

San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA A LA TABLA DE EQUIVALENCIAS ENTRE LAS CLASES
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PAR EL
SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA.

Titulo de la clase

Junta Libertad Bajo Palabra
Abogado(a)

Administradoz(a) en Sistemas de Oficina
Analista de Sistemas Electrénicos
Analista en Recursos Humanos |
Analista en Recursos Humanos 11
Analista en Recursos Humanos 111
Auxiliar Admimnistrativo
Administrador(a) de Documentos

* Administrador(a) de Red de Computadoras
Auxiliar en Sistemnas de Oficina I
Auxiliar en Sistemas de Oficina I
Auxiliar Fiscal 1

Auxiliar Fiscal I1

Conserje

* Especialista en Sistemas de Informacién

Titulo de la clase
Administracion Central

Abogado(a) V

Secretaria(o) Ejecutiva(o)

Analista de Sistemas Electrénicos 11
Técnico(a) de Administracidn I
Técnico(a) de Administracion 111
Técnico(a) de Administracién V
Funcionatio(a) Ejecutivo(a) 11

Funcionario(a) Ejecutivo(a) IV

Oficinista Dactildgrafo(a) I
Oficinista Dactilografo(a) 11
Auxiliar Fiscal 1

Auxiliar Fiscal 11

Conserje I




Mensajero(a) — Conductor(a)

* Oficial de Presupuesto y Finanzas
Oficial de Recursos Humanos
Oficial Ejecutivo de Admmistracién
* Ofictal Examinador

Oficinista 1

Oficinista 11

Operador(a) de Equipo de Entrada
de Datos

* Recepcionista

* Técnico(a) de Presupuesto
Técnico en Sistemas de Oficina 1
Técnico en Sistemas de Oficina IT
Técnico en Sistemas de Oficina IT1

Técnico en Sistemas de Oficina IV

* Técnico(a) de Servicios Sociopenales I
* Técnico(a) de Servicios Sociopenales I1
* Técnico(a) de Servicios Sociopenales III
* Técnico(a) de Sexvicios Sociopenales I'V

* Técnico(a) de Servicios Soctopenales V

Mensajero(a) — Conductor(a)

Oficial de Personal V

Director(a) Ejecutivo(a) 111

Oficinista |
Oficinista I1

Operador(a) de Equipo de Entrada
de Datos I1

Secretaria |

Secretaria 1

Secretaria I11

Secretaria IV

* Estas clases no tienen equivalencia con el Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la

Administracién Central.




Aprobado conforme a las disposiciones del Articulo 6, Seccién 6.5 del
Reglamento de Pet:sonal'3 j&teas Esenctales al Principio de Ménto, segin enmendada,
fecti HAN 81 1995
para ser efectuvo a .

: FEB 0 2
San Juan, Puerto Rico a 58

Lcda. Maribel Rodriguez Ramos
Administradora S
Oficima Central de Asesoramiento Laboral 1 ¥a1p Palabra
y de Administracton de Recursos Humanos
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OfICINISTA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo gue consiste en realizar tareas oficinescas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJC

El empleado realiza trabajo de o¢ficina rutinarioc gque
consiste en la tramitacidén de diversos documentes Y
formularios propios de la Junta de Libertad Bajo Palabra,
siguiendo reglas Y procedimientos establecidos. Recibe
supervisidén inmediata de un superior jerdrquico, gquien le
imparte instrucciones especificas. Su trabajo es revisado
durante su ejecucidén y a la terminacidn del mismo para
cotejar correccidén y exactitud v para determinar conformidad
con 1los procedimientos establecidos ¥ las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, sella, clasifica ¥y distribuye la corresponden-
cia.

Recibe nuevos expedientes, les asigna numero Yy lleva
record de los mismos.

Clasifica y organiza documentos ¥ mantiene actualizados
los archivos.

Reproduce el material necesario en su unidad de trabajo
mediante una méguina fotocopiadora. |

tnforma a lag instituciones penales sobre las decisio-
nes tomadas por 1la Junta en relacién con la concesidén de

libertad bajo palabra y envia copia al drea correspondiente.
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Prepara informes mensuales de los expedientes nuevos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINTIMAS

Conocimiento de las précticas modernas de oficina vy de
archiveo.

Conocimiento de la wubicacidén vy funciones de las
distintas dependencias de la Junta.

Habilidad para hacer cémputos aritméticos sencillos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para entender v seguir instrucciones en forma
oral y escrita.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajc con compafieros vy publico en general.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.
PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIBNCTA MINTMA

Graduacidn de escuela superior acreditada.

PERIODO PROBATORYQ

Tres {3) meses.

Clase revisada efectivo al Aye 1 1308

En San Juan, Puerto Rico a TR 2 F 1463

Leda. é;;;;14/%g%;;;;; rRios /&Edo.._

hritie GArEib

Directora Présidegégz;::ﬁ=ﬁ:ég_ =
Cficina Central de Junta d ibertad jo

Administracidn de Personal Palabra
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OFICINISTA IT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en realizar tareas oficinescas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQ

El empleade realiza trabajo de oficina de alguna
complejidad y responsabilidad que conlleva la tramitacidén de
diversos documentos Y formularios propios de 1a Junta de
Libertad Bajo Palabra. Recibe supervisidén de un superior
Jjerdrguico, quien le imparte instrucciones generales sobre
ia lsbor a realizar Y especificas si surge una situacién
nueva. Su trabajo es revisado a la terminacidén del mismo,
para cotejar correccidén v exactitud Y para determinar su
conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS. DE TRABAJO

Localiza los expedientes de los confinados que le son
requeridos por oficiales examinadores, miembros asociados v
otros funcionarios, en aguellos casos ante la consideracidn
de la Junta.

Envia el expediente a la =zona donde el «c¢liente va a
residir, una vez se le otorga libertad bajo palabra.

Clacifica, archiva v fotocopia los documentos

relacionados con los expedientes de los confinados.
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Recibe, sella, clasifica y distribuve 1a corresponden-
cia gue se recibe © gue se genera en la Junta.

Atiende los visitantes que llegan a su area de trabajo,
les provee la informacién que esté a su alcance vy los
refiere a donde corresponda.

Contesta llamadas telefdnicas relacicnadas con los
casos ante la consideracidn de la Junta.

CONCCIMIBNTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las préacticas v técnicas modernas de
oficina v de archivo.

Conocimiento de 1la ubicacidn vy funciones de las
distintas dependencias de la Junta.

Habilidad para axXpresarse en forma correcta,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para llevar records sencillos de oficina.

Habilidad para astablecer ¥ mantener relaciones
efectivas de trabaijo con compafieros y pablico en general.

Destreza para operar equipo de oficina.

PREPARACTION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acreditado. Un (1} afio de
experiencia an funciones de naturaleza y complejidad similar
a las gue realiza un Oficinista I en el Servicio de Carrera
de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

PERIODO FROBATCRIO

Tres {(3) meses.
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Clase revisada efectivo al AUG. 1 1993

En San Juan, Puerto Rico a JUn 2 6 19%

.. Ggnzédlez Rios
Directora, Oficina Central de v
Administracidén de Personal Junta
Palabra
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AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA T

NATURALEZA DEI TRABAJO
Trabajo gque consiste en actuar comc auxiliar en

funciones secretariales v en agquellas relacionadas con la
administracidén de los sistemas de oficina en una unidad
funcional en la Junta de Libertad Bajo Palabra.
ASPECTOS DISTINTIVGS DEL TRABAJD

El empleado realiza tareas de o¢ficina rutinarias gque
consisten en la transcripeién a médgquina o© en sistemas
computadorizados de una variedad de documentos v en el
trdmite de los mismos. Recibe supervisidén de un superior
jerdarquico, gquien le imparte instrucciones especificas para
el desempefio de sus funciones, conforme a las practicas v
procedimientos establecidos. Su trabajo es revisado durante
su ejecucidén ¥y al final de cada tarea para cotejar correc-
cidn, exactitud y para determinar su conformidad con las

instrucciones impartidas.

EJEMPT.0S8 DEL TRABAJO

Produce a magquina o en sistemas computadorizados
cartas, memorandos, acuerdos de la Junta, formularios, hojas
de trédmite, Ordenes de arresto, de sefialamientos y de
excarcelacidén y otros documentos.

Clasifica v archiva correspondencia, expedientes de los
clientes de libertad bajo palabra y los acuerdos tomados por

la Junta.
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Notifica a las instituciones penales los casos de
clientes que salen en libertad bajo palabra.

Contesta el teléfono, toma mensajes y provee la
informacidén que se le reguiere.

Atiende vy orienta a los visitantes sobre asuntos
relacionados con su area de trabajo.

Prepara requisiciones de materiales ¥ reproduce
mediante fotocopiadora el material necesario para su unidad
de trabajo.

CONOCTMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 1las técnicas vy practicas modernas de
mecanografia o sistemas computadorizados y de archivo.

Algtin conocimiento de las técnicas y practicas modernas
de oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones en forma
oral y escrita.

Habilidad para establecer vy mantener relag¢iones
efectivas de trabajoc con sus compaifieros v pliblico en
general.

Destreza en el manejo de la magquina de escribir o
sistemas computadorizados y otro eguipo de oficina.

PREPARACTON ACADFMICA ¥ EXPERIFENCIA MINTMA

Graduacidn de escuela superior acreditada gue incluva o -

esté suplementada por un cursc en mecanografia o sistemas

computadorizados.
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PERTODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

Clase revisada efectivo al AUe 1 1538

~

En San Juan, Puerto Rico a Tjyn 2 6 1338

Lcda. Au . Gonzdlez Rios
Directora, Oficina Central
de Administracidén de Personal

Junta 4
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AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA II

NATURATLEZA DET, TRABAJO

Trabajo dgque consiste en actuar como auxiliar en
funciones secretariales v en aquellas relacionadas con la
administracién de los sistemas de oficina en una unidad
funcional en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas de oficina de complejidad ¥y
responsabilidad que consiste en la transcripcidén a magquina o
en sistemas computadorizados de una variedad de documentos y
en el tramite de los mismos. Recibe supervisidn directa de
un superior Jjerdrquico, quien le imparte instrucciones
generales en las tareas rutinarias y especificas cuando hay
cambios en los procedimientos. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefic de las funciones comunes de puesto.
su trabajo es revisado al final de cada tarea para cotejar
correccidén, exactitud vy para determinar su conformidad con
las instrucciones impartidas.
EJEMFPLOS DE TRABAJO

Produce a magquina o en sistemas computadorizados
cartas, memorandos, formularios v otros documentes

relaciconados con su area de trabajo.
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Prepara expedientes y archiva los documentos correspon-
dientes de los casos ante la Junta.

Clagifica, registra Yy archiva correspondencia vy
documentos de la oficina.

Atiende vy orienta visitantes, contesta el teléfono,
toma mensajes y provee la informacidn gque se le requiere.

Lleva el registro de asistencia y balance de licencias
de los empleados.

Reproduce formularios y otros documentos relacionados
con su area de trabajo mediante el uso de una maquina
fotocopiadora.

CONOCTMIENTOS. HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de la
mecanografia o sistemas computadorizados v de los sistemas
de archivo.

Habilidad para entender v seguir instrucciones en forma
oral v por escrito.

Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas de trabajo con compafieros y publico en general.

Habilidad para efectuar cdlculos aritméticos sencillos.

Destreza en el manejo de la maguina de escribir o

sistemas computadorizados v otro egquipo de oficina.




3 10122

PREPARACTON ACADEMICA ¥V EXPERTENCTA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acreditada gue
incluya un curso de mecanografia o sistemas computadoriza~
dos. Un (1) afio de experiencia realizando funciones de
naturaleza vy complejidad similar a las gue realiza un
Auxiliar en Sistemas de Oficina I en el Servicic de Carrera
de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

PERICDO PROBATORIC

Cuatro (4) meses.

Clase revisada efective al pye § fea8

En

L

Juan, Puerto Rico a sy 2 § &%

L.cda. a L. Gonzalez Rios
Directora, Oficina Central
de Administracidén de Personal

Palabra
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TECNICO (A) EN SISTEMAS DE OFICINA I

NATURALEZA DEIL TRABAJO

Trabajo sescratarial de oficina v administrativo que
consiste en prestar servicios en una unidad funcional en la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E1 empleado realiza tarcas de complejidad v
responsabilidad en una unidad funcional de la Junta de
Libertad Bajo Palabra, gue conllevan 1la produccidén de
documentos v conmunicaciones utilizando la mdguina de
egscribir ¢ sistemas computadorizados. Estas tareas pueden
incluir la toma y transcripcidn de signos taguigréaficos o el
uso de la escritura ripida v otras tareas relacionadas con
la administracién de un superior jeradrquico, gquien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto vy especificas cuando surge una situacidn nueva.
Desempefia sus funciones con iniciativa v criterio prorpio
siguiendo las préacticas vy procedimientos establecidos. su
trébajo es revisado durante su ejecucidén v al final de cada
tarea ©para cotejar correccidén, exactitud v conformidad con

las instrucciones impartidas.

R
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EJEMPLOS DE_ TRABAJQ

Toma Yy transcribe en taguigrafia o utilizando la
escritura répida, cartas, memoriales, informes v otros
documentosg.

Pasa a miguina ¢ en sistemas computadorizados cartas,
memoriales e informes y cualguier otro trabajo gque se le
asigne.

Recibe, clasifica, registra vy distribuve v archiva 1la
correspondencia de su oficina.

Redacta cartas de rutina siguiendo instrucciones
especificas.

Atiende visitantes, realiza o recibe llamadas telefdni-
cas ¥y ofrece la informacidén gue esté a su alcance o le
refiere al funcionario correspondiente.

Lleva record sobre las vistas sumarias iniciales,
gquerellas recibidas, visitas finales, entre otras.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Cornwcimiento de las técnicas v practicas modernas de
tagquigrafia o escritura répida v mecanografia o sistemas
computadorizados v de sistemas de archivo.

Habilidad para expresarsé en forma correcta,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones en forma oral

agcrita.
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Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con compafieros y piblico en general.

Destreza para tomar y transcribir signos taquigrificos
o mediante la escritura rapida con rapidez y exactitud.

Destreza en el manejo de la maquina de escribir o

sistemas computadorizades vy otro equipo de oficina.

PREPARACTION ACADEMTICA ¥ EXPERTENCTA MINTIMA

Graduacién de escuela superior acreditada gue incluva
cursos en taguigrafia o escritura rapida v mecanografia o

sistemas computadorizados.

PERIODO PROBATORIC

Cuatro {4) meses.

Clase revisada efectivo al AUG 1 1998

En San Juan, Puerto Rico a AN 2 5 1698

Leda. ANFH .. Gohizdlez Rios
Directors, Oficina Central o
de Administracién de Personal Junta_de Libertad Bz*o
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TECNICO (A} EN SISTEMAS DE OFICINA II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial de oficina Y administrativoe en una
unidad funcional de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de moderada complejidad v
responsabilidad en una unidad funcional de la Junta de
Libertad Bajo Palabra, que conlleva 1la produccidén de
documentos variados utilizando 1la maguina de escribir o
sistemas computadorizados v realizar otras tareas
relacionadas con la administracidén de los sistemas de
oficina. Estas tareas pueden incluir la toma 5%
transcripeidén de signos taquigrdficos o el uso de la
escritura ripida. Trabaja bajo la supervisidén directa de un
superior jeréarquico, guien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto vy especificas
cuando surge una situacidén nueva. Desempefia sus funciones
con  alguna diniciativa v c¢riterio propio, perc refiere
problemas mayvores a su supervisor para la toma de
decisiones. Su trabajo es revisado a su terminacidn para
cotejar correccidn v exactitud,

EJEMPLOS DE TRABAJQ

Toma y transcribe en taguigrafia o utilizande escritura

radpida cartas, memoriales, informes y otros documentos.
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Pasa a méquina o en sistemas computadorizados cartas,
memoriales, scolicitudes de permisos de viaje a liberados
bajo palabra, informes, acuerdos tomados por la Junta v
cualguier otro trabajo que se le asigne.

Produce la documentacidn gue corresponde a las
solicitudes de permisos de viaje de las personas gue se les
concede libertad bajo palabra.

Redacta correspondencia sigulendo instrucciones
especificas y revisa tode documento Para 1la {firma del
supervisor para detectar y corregir errores ortograficos v
gramaticales.

Organiza v mantiene actualizados los records ¥y archivo
de su oficina.

Atiende visitantes, realiza © recibe llamadas
telefdénicas y ofrece la informacidn que esté a su alcance o
los refiere al funcionario correspondiente.

Fotocopia el material necesario en su unidad de
trabajo.

CONCCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas v prédcticas modernas de
taguigrafia o escritura rapida, mecanografia o sistemas
computadorizados y de sistemas de archivo.

Alglin conocimiento de la ubicacidén vy funciones de las
distintas dependencias de la Junta.

Habilidad para exXpresarse en forma correcta,

verbalmente v por escrito.
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Habilidad para seguir instrucciones en forma oral y por
escrito.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con compafieros y publico en general.

Habilidad para tomar y transcribir signos taguigraficos
o mediante la escritura répida con rapidez y exactitud.

Destreza en el nmanejo de la magquina de escribir o
sistemas computadorizados y otro equipo de oficina.
PREPARACION ACADEMICA YV EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acreditada que incluya
cursos en taguigrafia o escritura rapida v mecanografia o
sistemas computadorizados. Un (1) afio de experiencia en
funciones de naturaleza vy complejidad similar a las gque
realiza un Técnico ({(a) en Sistemas de Oficina I en el
Servicio de Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra.
PERIODO PROBATORIC

Cuatro (4) mesaes.

Clase revisada efectivo al A& 1 1955

Lcda. Aura L. Gpnzdlez Rios L oo RhEICage

Directora, Oficina Central Presidente

de Administracion de Personal Junta de Liberta jo
Palabra




TECNICO (A) EN SISTEMAS DE OFICINA III

NATURALEZA DEIL TRABAJO

Trabajo sscretarial de oficina vy administrative en una
unidad funcional de la Junta de Libertad Bajo Falabra.

ASPECTOS DISTINTIVCS DEI TRABAJO

El empleado realiza funciones de compledjidad v
responsabilidad considerable actuando como secretaria (o)
asignada (o) a una unidad funcional de la Junta de Libertad
Bajo Palabra gue conlleva la produccidén de documentos variados
v complejos utilizando la méguina de escribir o sistemas
computadorizados v otras tareas relacionadas. Estas funciones
pueden incluir la toma v transcripcidn de signos raguigréaficos
o el uso de la escritura rédpida v la supervisidn de personal
oficinesce v secretarial de menor jerarquia. Trabaja bajo la
supervisidn general de un funcionari¢c de mayor jerarquia guien
le imparte instrucciones generaies. Ejerce su iniciativa v
criterio propic en el desempefio de susg funciocnes. su trabajo
es revisado a su terminacién para cotejar correccidn v
exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Tema v transcribe en taguigrafia o utilizando la
escritura répida cartas, memoriales, informes ¥y 0©TIoOs
documentcs.

Produce a maguina o en sistemas computadorizados cartas,
memoriales, formularios, tablas, informes, citaciones de casos

v cualguier otro trabajo gque se le asigne.
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Prepara el calendario de las vistas, crganiza y revisa
los expedientes de los casos gue serdn vistos por la Junte,
archiva log informes de libertad baje palabra v brinda
informacidn del status a las instituciones penales.

Redacta correspondencia siguiends instrucciones generales
v revisa todo documente para la firma del supervisor para
datectar v corregir errores ortogréaficos v gramaticales.

Organiza y mantiene actualizados los archives de su
cficina, prepara requisiciones v fotocopia el material que se
utiliza en su unidad de trabajo.

Atiende visitantes que llegan a su oficina y realiza o
recibe llamadas telefdnicas donde provee la informacién dque
estéd a su alcance o las refiere al funcicnaric corregpon-
diente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES V DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y précticas
modernas de taguigrafis o escritura rédpida y mecanografia o
sistemas computadorizados y de sistemas de archivo.

Habilidad para expresarse en forma correcta, verbal-mente
¥y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones en forma oral v por
escrifo.

Habilidad para supervisar.

Habilidad para establecer v mantener relaciones efectivas
de trabajo con compafieros ¥y puiblico en general.

Destreza en el manejo de la mégquina de escribir o

sistemas computadorizados y otr¢o equipo de oficina.




PREPARACICON ACADEMICA ¥V EXPERIFENCIA MINIMA

Graduacidn de escuels superier acreditada que incluva
cursos en taguigrafia o escritura répide y mecanografia o
sistemas computadorizados. Dos (2) afics Ge experiencia
secretarial, uno (1} de éstos en funcicnes de naturaleza ¥
compleiidad similar a las gue realiza un Técnico (a} en
Sistemas de Oficina II en el Servicic de Carrera de la Junta
de Libertad Bajo Palabra.

FERIQODG FROBATORIO

Cuatro (4) meses.

Clase revisada efective al AUG. 1 1838

En San Juan, Puerto Rico a j{ﬁé? § 1998
W

Lcda. 0 dlez Rios
DirectoTFd, Oficima Central
de Administracidén de Personal
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TECNICO (A) EN SISTEMAS DE OFICINA IV

NATURALEZA DEL TRABAJG

Trabajo secretarial de oficina ¥ administrativo que
consiste en prestar servicios en una unidad funcicnal de la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable complejidad
v responsabilidad actuando como Secretaria (o) asignada (o) a
una Oficina Ejecutiva de la Junta de Libertad Bajo Palabra,
donde lleva a cabo labores dque pueden incluir la toma ¥y
transcripcidn de signos taquigraficos o el uso de la escritura
réapida asi como el usoc de 1a méguina de escribir o sistemas
computadorizadas y otras tareas relacionadas. Puede colaborar
con Secretarias (os) confidenciales o formar parte del
personal secretarial adscrito a la Oficina del Presidente ¥y
gsupervisar personal oficinesce v secretarial de menor
jerarguia. Recibe supervisidn de un superior jerarquice guien
le imparte instrucciones generales. Ejerce éran inicilativa ¥
criterio propic en el desempefio de sus funciones. Su trabhajo
es revisado en forma general para cotediar correccidn ¥
exactitud.

EJEMPLCS DE TRABAJO

Toma Vv Ltranscribe en ragquigrafia o utilizando 1la
egscritura rapida cartas, minutas, memoriales, informes y otros

documentos de naturaleza variada.
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Produce a maguina o en sistemas computadorizados cartas,
memoriales, tablas, informes v cualguier otro trabajo gue se
le asigne.

Lleva y mantiene actualizado un calendario de las
actividades de su supervisor v le informa sobre las mismas.

Redactacorrespondenaiasiguiendoinstruccionesgenerales
v revisa todo documento para la firma del supervisor.

Prepara ragquisiciones de materiales, fotocopia
documentos y mantiene actualizados los archivos de su oficina.

Atiende visitantes o llamadas telefdnicas y ofrece la
informacidén que esté a su alcance o le refiere al funciconario
correspondiente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y préacticas
modernas de taguigrafia o escritura répida y mecanografia o
sistemas ceomputadorizados.

Conocimiento considerable de las técnicas ¥y principics
modernos de oficina v sistemas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogréficas.

Habilidad para expresarse en forma correcta, verbal~mente
v por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones en forma oral ¥ por
escrito v para tomar decisiones de rutina relacionadas con las
funciones de su puesio,.

Habilidad para establecer ¥y mantener ralacicones efectivas

de trabajo con compafiercs y publico en general.
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Destreza en el manejo de la maquina de escribir o
sistemas computadorizados y otro equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINTIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada gue incluya
cursos en taguigrafia o escritura répida ¥ mecancgrafia o
sistemas computadorizados. Tres (3) afics de experiencia
secretarial, unc (1} de estos en funciones de naturaleza ¥
complejidad similar a las gue realiza un Tacnice {a} en
sistemas de Oficina III en el Servicic de Carrera de la Junta
de Libertad Bajo Palabra.

PERIODC PROBATORIC

Cuatro {4} meses.

Clase revisada efectivo al
AUG. 1 1988

En San Juan, Puerto Rico a  jyp? 6 1998

Génzadlez Rios

Directord, oOficina Central B 1
de Administracidn de Personal Junta del Libertad Bajo

Palabra
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ADMINISTRADOR DE SISTEMAS DE OFICINA

NATURATEZA DEL TRAEBAJO

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en
actuar comc secretaria adicional del Presidente o como
secretaria principal en una de las oficinas ejecutivas de la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo secretarial y administra-
tivo de considerable complejidad vy responsabilidad actuando
como una de las Secretarias asignadas al Presidente ¢ en una
oficina ejecutiva de la Junta. Puede conllevar 1la toma v
transcripcién de signos taquigréficos o mediante la
escritura rdpida y la supervisidén de perscnal oficinesco y
secretarial de menor Jjerargquia. Recibe instrucciones
ganerales de su supervisor sobre las tareas a realizar v
ejerce iniativa propia en el desempefio de las mismas v en la
toma de decisiones menores. Su labor es revisada para
determinar conformidad con las normas e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DEIL,_TRABAJO
Toma y transcribe signos taguigraficos o mediante el
usc de la escritura rapida en espaficl e inglés de cartas,

memoriales, informes, Srdenes administrativas, decisiones vy

otros asuntos importantes relaciocnados con los programas de .

la agencia.
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Redacta y contesta correspondencia siguiendo instruc-
ciones generales y revisa todo documente o correspondencia
que se recibe para la firma del supervisor.

Atiende y orienta personas que visitan la agencia v los
refiere al lugar que corresponda, recibe llamadas telefdni-
cas y prepara el informe de llamadas de larga distancia.

Asigna v supervisa el trabajo a personal oficinesco v
secretarial de menor jerarguia.

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia vy
mantiene actualizados los records y archivog de su oficina.

Transmite mensajes a los demds funcionariocs de su
agencia, siguiendo instrucciones del supervisor.

Concerta reuniones, entrevistas vy citas del supervisor
v le organiza el material necesario para las mismas.
CONOCTMIENTOS. HABILIDADES ¥V DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y précticas
modernas de oficina y sistemas de archivo.

Conocimiento considerable de la organizacién v
funcicnamiento de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Conocimiento considerable de 1los idiomas espafiol e
inglés.

Habilidad para tomar decisiones de indole administra-

tiva, para supervisar personal subalterno y para coordinar

»

fechas v horariocs de trabajo.
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Habilidad para relacionarse cortés y efectivamente con
otras personas en situaciones complejas.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Destreza para tomar vy transcribir signos taguigréficos
o mediante la técnica de escritura rapida.
PREPARACTION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior gque incluya cursecs en
taquigrafia o escritura répida v mecanografia o sistemas
computadorizados y cinco {5) afios de experiencia
secretarial.
PERIQODO PROBATORIO

Cuatro (4} meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada,
Ley de Personal del servicio Pablico de Puerto Rico,
aprobamos la precedente c¢lase que formard parte del Plan de
Clasificacidén para el Servicio de carrera de la Junta de
Libertad Bajo Palabra a partir del AUG 1 19g8

En San n, Puerto Rico, & 7y 2 g 1598

Leda. Aura L. fonzdlez Riocs Ledoe G
Directora Presideénte N
Oficina Central de Junta de Libertad Bajo
Administracidén de Perscnal Palabra
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RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en atender el cuadro
telefdénico, anotar, identificar y referir a la oficina o
funcionario gque corresponda a las personas que visitan la
Junta diariamente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones que consisteﬁ en operar el
cuadro telefdnico de la Junta. Ademds, tiene dque anotar,
identificar y referir a la oficina 0 funcionario
correspondiente a todas las personas que vigitan diariamente
esta Junta. Trabaja bajo la supervisién del Director
Ejecutivo, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa vy criterio propio en el desempefic de sus funciones,
una vez domine y conozca funcionamiento de la Agencia y los
servicios que ofrece. Su trabajo es revisado a través de los
informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera el cuadro telefdnico.

Tdentifica los visitantes gue entran diariamente a la
Junta.

Refiere los visitantes a la persona indicada para que
sean atendidos.

Lleva control de visitas y llamadas telefénicas diaria-
mente.

Coteja la factura mensual de los teléfonos contra el

control de llamadas.
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CONOCIMIENTQS, HABILIDADES ¥V DESTREZAS MINTMAS

Conocimiento del funcionamiento de un cuadro
telefdnico.

algtn conocimiento del idioma ingles.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y
por escrito correctamente.

Habilidad para establecer ¥y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Habilidad para atender al piblico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINTMA

Cuarto afic de escuela superior. seig {6) meses de
experiencia en la operacidén de un cuadro telefdnico.
PERTODO PROBATORIO

Tres (3) Meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, sagin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto
Rico, aprobamos la precedente clase que formard parte del
Plan de Clasificacidén para el Servicio de Carrera de 1a
Junta de Libertad Bajo Palabra a partir del &g 1 1935

En_San Juan, Puerto Rico, a JUN 7 8%355

Lcda. Ta L. Gonzdlez Rios
Directora :
Oficina Central de Junta de Libertad Bajo

Administracion de Personal Falabra
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MENSAJERO(A) ~CONDUCTOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo gque consiste en prestar servicios de mensajeria
utilizando un vehiculo de motor liviano.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas de oficina v de campo de
pnaturaleza rutinaria relacionadas con la entrega Y recibo de
correspondencia, documentos, mensajes y paquetes, utilizando
un vehiculo de motor liviano. Recibe supervisidn directa de
un funcionario de mayor jerarquia, guien le imparte instruc-
ciones generales en 1los aspectos comunes del puesto ¥
especificas en situaciones nuevas. Su trabajo es revisado a
su terminacidn, mediante reuniones v el anélisis de los
informes de viaje gue somete para verificar su conformidad
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS_DE TRABAJO

conduce un vehiculo de motor liviano para entregar ¥
recoger correspondencia, documentos, mensajes Yy paquetes de
1a Junta de Libertad Bajo Palabra.

Lleva record diario de 1los viajes hechos, millaje
cubierto v la gasolina y el aceite usado.

Verifica gque el vehiculo se encuentre en buenas
condiciones de uso.

Notifica al supervisor inmediato sobre las necesidades

de reparaciones al vehiculo,



20111

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en realizar funciones en una unidad
funcional o relacionada con servicios auxiliares en la Junta de Libertad Bajo
Palabra.. |

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
consiste en planificat, coordinar y supervisar las actividades que se desarrollan
en una unidad funcional dedicada a tareas oficinescas, a servicios auxiliares o
actuando como ayudante de un funcionatio y realizando funciones
administrativas relacionadas con servicios o actividades operacionales. Recibe
supervision de un empleado(a) de mayor jerarquia quien le imparte
instrucciones generales en los deberes comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Fjerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su labor se revisa mediante reuniones de
supervisién, por los logtos obtenidos o informes que somete a su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y supetvisa actividades oficinescas o SEIVICIOSs
auxiliares en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Colabora con su supervisor(a), asistiendo a éste(a) en parte de sus
funciones administrativas, segin el drea de trabajo asignada.

~ QOrienta al personal bajo su responsabilidad sobre las normas,
reglamentos y procedimientos relacionados con el trabajo asignado.

Revisa el trabajo del personal bajo su responsabilidad.
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Revisa reglamentos y procedimientos relactonados a su area de trabajo.

Participa en la preparacién del plan de trabajo de la umidad bajo su
responsabilidad.

Prepara y tramita documentos relacionados con su area de trabajo.

Colabora con personal de mayor jerarquia en la fase administrativa de la
unidad de trabajo asignada.

Lleva récords administrativos relacionados con su unidad de trabajo.

Establece guias y controles internos para asegurar que las actividades que
se levan a cabo en su unidad de trabajo se realicen dentro de las normas
establecidas y conforme a la reglamentacién que aplica a dichas actividades.

Prepara informes mensuales y anuales, narrativos, estadisticos y de

cualquier otra indole que le sean solicitados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de
oficina.

Conocimiento considerable de los principios basicos de administracion.

Habilidad para planificar, organizar, coordinar y supervisar distintas
actividades administrativas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Colabora con su supervisor, asistiendoc a éste en parte
de sus funciones administrativas, segun elL A&rea de trabajo
asignada.

Orienta al personal bajo su responsabilidad sobre las
normas, reglamentos v procedimientos relacionados con el
trabhajo asignado

Revisa el trabajo del personal bajo su responsabilidad.

Revisa reglamentos v procedimiento relacionados a su
drea de trabajo.

Prepara el plan de trabajo de 1la unidad bajo su
responsabilidad.

Prepara y tramita documentos relacionados con su &area
de trabajo.

Colabora con personal de mayor jerarquia divisién en la
fase administrativa de la unidad de trabajo bajo su
regponsabilidad.

Lleva vrécords administrativos relacionados con  su
unidad de trabajo.

Lleva a cabo las actividades de compras, subastas ¥y
adguisicidén de servicios o bienes en la Junta de Libertad
Bajo v custodia los archivos de esta gestidm.

Cotiza en mercado abierto la compra de equipo,

materiales e impresos necesarios para la Agencia.

M

o acpz]
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ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste de la planificacién, organizacitn,
coordinacién v evaluacién del trabajo relacionado con la conservacién y
disposicién de documentos publicos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl(a) empleado(a) realiza trabajo de dificultad considerable en la
planificacién, organizacién, supervisidn, coordinacién y evaluacion del trabajo y
las normas y procedimientos establecidos en el Programa de Administracion de
Documentos Publicos de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

El(la) empleado(a) se desempefia bajo la direccién del(la) Directot(a)
Ejecutivo(a) y ejetce supervision directa y general sobre personal asignado a su
area de trabajo. Tiene discrecién para desarrollar y ejecutar las tareas asignadas
y usa su criterio y juicio propio en la ejecucién de éstas. El trabajo se revisa
mediante la evaluacién de los logros obtenidos, el anilisis de los informes que
somete y a través de reuniones con su supervisor(a).

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, organiza, coordina y supervisa el trabajo técnico y
administrativo del Programa de Documentos Piblicos en la Junta de Libertad
Bajo Palabra.

Desarrolla notmas y procedimientos e interpreta leyes y reglamentos
aplicables al Programa de Administracién de Documentos Publicos de la Junta.

Planifica, dirige y desarrolla estudios técnicos relacionados con la
administracién de documentos en la Junta de Libertad Bajo Palabra, conforme
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a las disposiciones de la Administracién de Servicios Generales, y formula las
recomendaciones pertinentes.

Estudia, analiza y tresuelve los problemas operacionales que surjan para
mantener mayor eficiencia, conforme a los objetivos, prioridades y la

reglamentacién vigente.

Presta ayuda técnica y de asesoramiento en la implantacion del Programa
de Documentos Publicos a las distintas oficinas y dependencias de la Junta.

Confecciona material normativo como manuales, guias y reglamentos
relacionados con la administracién de documentos.

Determina las necesidades de adiestramientos técnicos o profesionales
del personal asignado al Programa de Admunistracion de Documentos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos y normas aplicables al
Programa de Administracién de Documentos Publicos.

Conocimiento de los principios de organizacién y métodos, sistemas y
técnicas de la Administracién de Documentos Puablicos.

Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar al
personal bajo su supervision.

Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos relacionados
con la Administraciéon de Documentos.

Habilidad para analizar aspectos de caracter técnico y administrativo y
formular recomendaciones efectivas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
sus superiotes y compafieros(as) de trabajo.
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Destreza en el manejo de equipo general de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Tres (3)
aflos de experiencia en labores telacionadas con la Admimistracién de
Documentos Pablicos.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses

En virtud de la Seccién 4.2 del Asticulo 4 de la Ley Num. 5 de 14 de
octubte de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de
Puerto Rico, port la presente aptobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Junta de

Libertad Bajo Palabra, a pattir del BENVIRIR Ik e

En San Juan, Puerto Rico, a PR U 9 50ag

a«/a«cg 7
Leda. Maribel Rodtigdéz Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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OFICITAL EJECUTIVO DE ADMINISTRACION

NATURALEZA DEIL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado, administrativo y
de supervisién a nivel ejecutivo relacionado con las
actividades de Presupuesto Yy Finanzas, Recursos Humanos ¥
Servicios Administrativos de 1la Junta de Libertad Bajo
Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bl empleado realiza trabajo de gran responsabilidad ¥y
complejidad en la planificacién, coordinacidn, supervisidén,
direccidén v evaluacién de actividades altamente complejas ©
especializadas. Recibe supervisién del Director Ejecutivo,
guien le imparte instrucciones generales para la realizacién
de sus 1labores. Selecciona sus propios métodos de trabajo
conforme a las normas y procedimientos establecidos. Ejerce
iniciativa, criterio y Jjuicio propio en el desempeilo de sus
funciones. Su labor es revisada a través del andlisis de
informes orales, escritog y en reuniones con su supervisor.

BJEMPLOS DE TRABAJQO

Planifica, coordina, supervisa, dirige y evalta las
funciones administrativas o especializadas en el area de
trabajo bajo su responsabilidad.

Asesora a funcionarios vy empleados de la agencia

de

conforme a leyves v reglamentos aplicables a su drea

trabajo.
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Estudia, analiza v resuelve los problemas operacio-
nales gque surjen en las A&reas de trabajce bajo su
responsabilidad o gque le son delegadas para mantener la
mayor eficiencia v rendimiento conforme 1los objetivos
trazados en el plan de trabajo.

Contrata los servicios de sequridad para la Junta.

Es responsable por gue se cumpla con las leyes,
reglamentos, asi, como las normas v procedimientos
establecidos en las &reas de personal, presupuesto, finanzas
Yy servicios auxiliares de la agencia.

Dirige v participa en estudios técnicos y especializa-
dos v en estudics de organizacidn y utilizacidn de espacio.

Rinde informes sobre 1la labor realizada, asi como
otros gue le sean requeridos.

CONQCIMIENTOS, HARILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de logs principios v
practicas de la Administracidn Phiblica.

Conocimiento considerable de las leyes, normas v
procedimientos administratives aplicables a su &rea de
trabajo v en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos,
normas vy procedimientos gque rigen la administracién de

personal, la contabilidad y procesos fiscales del gobierno.
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Habilidad para interpretar vy aplicar las leyes vy
reglamentos gue rigen la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Habilidad para organizar informes Vv eXpresarse en
forma correcta verbalmente vy por escrito.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones orales
v por escrito.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones

efectivas de trabajo.

PREPARACTION ACADEMICA ¥ EXPERTIENCIA MINIMA

Graduacidén de colegio ¢ universidad acreditada vy
cinco (5) afios de experiencia progresgiva en trabajos
administrativos v de supervisidn.

PERIODD PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4,2 de la Lev Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, Leyv de Personal del Servicio Phblico de Puerto
Rico, aprobamos la precedente clase gque formara parte del
Plan de Clasificacidén para el Servicioc de Carrera de la
Junta de Libertad Bajo Palabra a partir del pays 1 1828

Juan, Puerto Rico, a  jijj ? 6 1435

/
Leda. Auréa L./ Gonzdlez Rios
Directora
Oficina Central de
Administracidén de Personal




Aura Gonzalez
Directora

e (0ficing Centrol de Administracién de .Parsonal o Gobierno de Puerto Rico

29 de enero de 1998

- Fax T87-T22+3390 _

Ledo. Enrique Garcia Garcia
Presidente

Junta de Libertad Bajo Palabra
Sen Juan, Puerto Rico

Estimado licenciade Garcia:

Hemos evaluado su solicitud para enmendar el Plan de
Clasificacidn de Puestos y de Retribucidn del Servicic de
Carrera de la Agencia que usted preside.

De acuerdo con su comunicacidén la Junta ha tenido un
incremento en las funciones gue se realizan en las
Oficinas de Recurscs Humanos, Presupuesto y Finanzas,
debido a la transferencia de los Programas de Servicios
a la Comunidad de la Administracidn de Correccidn a esta
Agencia. Nos 'indica que actualmente no cuentan con la
estructura organizativa necesaria, para reclutar personal
v reforzar estas &reas. '

Evaluamos y discutimos su peticidn con la seflora
Sandra Caro, Analista de Recursos Humanos a cargo de la
Oficina de Recursos Humanos de la Junta, con el propdsito
de delinear apropiadamente las necesidades antes
mencionadas. Entre los sefialamientos, recomendamos la
creacién de tres (3) niveles de Analista de Recursos
Humanos en lugar de dos, como lee la peticidén. Los tres
niveles se ajustan mas adecuadamente a la realidad actual
de ega &rea de Recursos Humanos. Al presente la misma
cuenta con puestos de Analista de Recursos Humanos cuyas
funciones se encuentran en un nivel de complejidad y
responsabilidad intermedio y 'superior respectivamente.
Obviamente no existe un nivel de entrada, por tanto, para




Ledo. Enrigue Garcia Garcia
Presidente

Junta de Libertad Bajo Palabra
Pagina 2

satisfacer correctamente las proyecciones de la unidad
recomendamos la creacidén de la serie de clase como sigue:

Namero de Titulo de la Clase

la Clase
20141 Analista de Recursos Humanos I
20142 Analista ds Recursos Humanos 11
20143 Analista de Recursos Humanos III '

En cuanto a la creacién de la clase Técnico de
Presupuesto, aprobamos la misma segin se solicitd. Esta
accién implica un cambio en el nimerc de codificacidn de
la clase Oficial de Presupuesto y Finanzas para ubicar
ambas clases en el Esguema Ocupacional como corresponde.
A continuacién le indicamos como guedaron;

NUimero de Titulo de la Clage
la Clase

20131 Técnico de Praesupuesto

20135 Oficial de Presupuesto
v Finanzas

Las aprobaciones contempladas en esta comunicacidn
conllevaron lag enmiendas de todos los suplementos que
acompafian el Plan de Clasificacidén de Puestos vy de
Retribucién del Servicio de Carrera. Log mismos son
efectivos al lro de febrero de 1998.

Debemos mencicnar que como parte del estudio de
referencia solicitamos a la Junta la Tercera Asignacidn
de Clases a Escalas de Retribucidén del Servicio de
Carrera, correspondiente al 1lro de julio de 1597. Esta
nog fue sometida por la sefiora Caro.




I.cdo. Enrique Garcia Garcia
Presidente

Junta de Libertad Bajo Palabra
Padgina 3

El documento anterior necesario para el andlisis que
efectuamos, debid ser actualizado al comienzo del afio
fiscal, segin lo establece la Seccidn 6.5 del Reglamento
de Personal de la Administracidn Central. Siguiendo los
debidos procedimientos lo evaluamos y aprobamos mediante
&sta misma comunicacidén para que fuera efectivo
retroactivo al 1lro de julio de 1997.

Agradecemos nos sometan las fotocopias de los
documentos adjuntos luego gque usted los firme.

Cordiz e,

Anejos
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AUXILIAR FIiscAal., T

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en la preinterven-
cién de libros, cuentas ¥y otros documentos relacionados con
transacciones fiscales en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de alguna complejidad vy
responsabilidad que consiste en la figscalizacién, control ¥y
preintervencion de libros, cuentas Y demas documentos
relacionados con transacciones fiscales de la Junta de
Libertad Bajo Palabra. Trabaja bajo la suypervisién de un
empleado de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones
generales en 10s aspectos comunes al puesto vy especificas en
situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo
se evalia durante su ejecucidn y al finalizar el mismoc para
verificar conformidad con las leyes, reglamentos, normas Y
procedimientos aplicables e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Preinterviene y procesa una variedad de documentos

fiscales para comprobar correccidén en los computos efectuados,
asi como legalidad de los mismos.

Mantiene los balances de obligacidén de la Seccidén de
Compras y realiza conciliaciones de las cuentas.

Orienta a los empleados sobre deducciones o descuentos en
sus cheques por concepto de sueldos.

Prepara ndéminas regulares ¥y especiales de empleados de la
Junta de Libertad Bajo Palabra Yy del Departamento de
Correccién y Rehabilitacion.

JUNTA LIBERTAD BAJO PALABRA
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Procesa las peticiones de lineas de crédito de 1los
Oficiales Pagadores de los diferentes componentes del
Departamento de Correccidn y Rehabilitacidn.

Procesa las peticiones de lineas de crédito de 1los
Oficiales Pagadores de los diferentes componentes del
Departamento de Correccidn y Rehabilitacidn.

Ejecuta la preparacidén y tramite para la anulacion de
cheques para que no se incurra en pagos indebidos y coordina
con el Departamento de Hacienda para el tramite de los mismos.

Redacta comunicaciones de rutina e informes sobre labor
realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre 1las practicas Yy procedimientos
relacionados con la contabilidad de gobierno.

Algin conocimiento de la legislacion v reglamentacidn gue
regula la actividad fiscal en las agencias del Gobierno de
Puerto Rico incluyendo recaudacidén de fondos publicos ¥
contribucidén sobre ingresos.

Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal
y escrita.

Habilidad para efectuar céalculos matemdticos con
exactitud, precisidn y réapidez.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Habilidad para redactar informes sencillos, claros y
precisos.

Destrezas en el manejo de calculadoras y en la operacidn
de terminales de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA-

Graduacién de Escuela Superior acreditada suplementadza
por tres (3) créditos en contabilidad o por un cursc de
teneduria de libros y un (1) afio de experiencia en labores que
conlleven efectliar cémputos aritméticos en forma continua.

JUNTA LIBERTAD BAJO PALABRA 2
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PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

Clase revisada efectivo al 1 de julio de 1997.

Lecda. A onzdlez Rios

Directora
oficina Central de
Administracién de Personal

JUNTA LIBERTAD BAJO PALABRA 3
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AUXIIL.IAR FISCAL X

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en la preinterven-
cién de libros, cuentas y otros documentos relacionados con
transacciones fiscales en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de alguna complejidad vy
responsabilidad que consiste en la fiscalizacidn, control vy
preintervencién de 1libros, cuentas vy demds documentos
relacionados con transacciones fiscales de la Junta de
Libertad Bajo Palabra. Trabaja bajo la supervisién de un
empleado de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puesto vy especificas en
cituaciones nuevas e imprevistas. Ejerce alguna iniciativa ¥y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se evalita durante su ejecucién y al finalizar el mismo para
verificar conformidad con las levyes, reglamentos, normas Yy
procedimientos aplicables e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Preinterviene una variedad de documentos fiscales para
comprobar correccidén en los computos efectuados, asi como
legalidad de los mismos.

Procesa y registra documentos fiscales tales como
nominas, comprobantes de pagos, informes de bancos,
certificaciones de embargos, certificaciones de deudas,
expedientes para subastas, facturas al cobro y otros.

Mantiene balances de obligacidén y realiza conciliaciones
de las cuentas.

Prepara néminas regulares y especiales de empleados de la
Junta de Libertad Bajo Palabra Yy del Departamento de
Correccidén y Rehabilitacidn.

JUNTA LIBERTAD BAJO PALABRA
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Prepara y tramita la anulacidn de cheques para que no se
incurra en pagos indebidos V¥ efectda la coordinacidn
correspondiente con el Departamento de Hacienda.

Redacta comunicaciones de rutina e informes sobre labor
realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las practicas ¥ procedimientos
relacionados con la contabilidad de gobierno.

Algin conocimiento de la legislacidn y reglamentacion que
regula la actividad fiscal en las agencias del Gobierno de
Puerto Rico incluyendo recaudacién de fondos publicos ¥
contribucidén sobre ingresos.

Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal
y escrita.

Habilidad para efectuar cadlculos matematicos c<on
exactitud, precisién y rapidez.

Habilidad para establecer y mantener relacicnes efectivas
de trabajo.

Habilidad para redactar informes sencillos, claros ¥
precisos.

Destrezas en el manejo de calculadoras y en la operacion
de terminales de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada suplementadza
por tres (3) créditos en contabilidad © por un curso de
teneduria de libros. Dos (2) afos de experiencia en trabajos
de contabilidad en funciones similares en naturaleza Y
complejidad a las que realiza un Auxiliar Fiscal 1 en el
servicio de Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

JUNTA LIBERTAD BAJO PALABRA 2
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PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

Clase revisada efectivo al 1 de julio de 1997.

t,cda. Aurd LMGonzalez Rios
Directora 4

Oficina Central de
Adminigtracidn de Personal

JUNTA LIBERTAD BAJO PALABRA 3
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TECNICO DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la administracion
presupuestaria que conlleva realizar tareas de colaboracién en las
fases de la preparaciéon y administracion del presupuesto de la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad
moderada, colaborando en las actividades que se llevan a cabo en la
preparacion y administracién del presupuesto. Recibe supervision
inmediata de un superior jerdrquico, quien le imparte instrucciones
especificas; generalizando la supervisién a medida que el empleado
adquiere experiencia y dominio de las técnicas, normas y practicas
establecidas. Su labor es revisada durante su realizacion y a la
terminacién de las tareas para determinar su conformidad con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza vy/o colabora en el andlisis de peticiones
presupuestarias que se someten por las distintas unidades de la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

Prepara estudios que demuestran los ingresos y gastos reales
que tiene la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Lleva récords de la utilizacién de los fondos asignados a las
partidas presupuestarias.
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Prepara una relacion de asignaciones presupuestarias por
programas, sus gastos y los compara con el presupuesto aprobado.

Participa en la realizacidén de estudiocs de costo en las distintas
unidades de trabajo, basandose en la utilizacién de recursos y el
rendimiento de trabajo, asi como los logros obtenidos.

Colabora en la preparacion de diversos informes relacionados
con el presupuesto.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Algiin conocimiento de las técnicas y practicas de la
administraciéon de presupuesto y sistemas de contabilidad del
Gobierno de Puerto Rico.

Algtn conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los
asuntos fiscales y presupuestarios gubernamentales.

Algin conocimiento de la organizacidon y funcionamiento de la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

Habilidad para preparar informes claros y precisoé.
Habilidad para analizar peticiones presupuestarias.
Habilidad para hacer calculos matematicos.

Habilidad para recopilar informaciéon y presentarla en forma
clara.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo con comparieros, supervisores y publico en general.
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Destrezas en el manejo de las maquinas calculadoras y otras
maquinas de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la secciéon 4.2 de la
Ley Numero 5 del4 de octubre de 1975, segiun enmendada, Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificaciéon para
el Servicio de Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir
del FEB. 0 1 1998

En

n Juan, Puerto Ricoa ... -9 1533 $

L.cda. ’ Gonzalez Rios
Directoxz, Oficina Central
de Administracién de Personal
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OFICIAL DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la
contabilidad que consiste en la elaboracién y administraciéon del
presupuesto de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable que consiste en la elaboracién, administracion y
desglose del presupuesto de la agencia. Es responsable de realizar
estudios técnicos con el fin de desarrollar o revisar los
procedimientos administrativos relacionados con las fases de
presupuesto y finanzas de la agencia. Recibe supervision del
Director Ejecutivo quien le imparte instrucciones generales en la
realizacion de sus labores. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisade mediante el analisis de los informes para verificar
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y dirige y supervisa las actividades fiscales,
técnicas y administrativas que genera la Oficina de Presupuesto y
Fmanzas de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Analiza y evalia las peticiones presupuestarias que someten las
oficinas operacionales y administrativas de la Junta de Libertad Bajo
Palabra y hace las recomendaciones correspondientes.

Comparece a los distintos foros legislativos y ejecutivos a
presentar y justificar el presupuesto y distribuye el presupuesto por
programas.
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Realiza estudios técnicos para desarrollar o revisar los
procedimientos administrativos relacionados con el presupuesto de la
agencia.

Prepara informes fiscales y financieros de la Oficina de
Presupuesto y Finanzas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practicas y
técnicas modernas de la administracién publica y presupuesto.

Conocimiento considerable de la organizacién, funcionamiento y
objetivos de la Junta de Libertad Bajo Palabra y el Departamento de
Correccidén y Rehabilitacion.

Conocimiento sobre las leyes y reglamentos que rigen la Junta
de Libertad Bajo Palabra y el Departamento de Correccion y
Rehabilitacion.

Habilidad para analizar aspectos presupuestarios.

Habilidad para analizar e interpretar correctamente leyes, reglas
y reglamentos sobre su area de competencia.

Habilidad para organizar y presentar informes en forma clara y
precisa, verbal y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo con comparieros y plblico en general.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones oral y por escrito.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINTMA

Graduacién de colegio o universidad acreditada que incluya
doce (12) créditos en contabilidad o finanzas y cuatro (4) afntos de
experiencia profesional en funciones relacionadas con las areas de
finanzas o presupuesto.

PERIODO PROBATORIO

Siete (7} meses.
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la administracion de
recursos humanos que conlleva realizar tareas de colaboracién en
alguna de las fases de la administraciéon de los recursos humanos
de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad
moderada, colaborando con Técnicos de Recursos Humanos de
mayor jerarquia en la ejecucién de las actividades que se realizan
relacionadas con clasificacién de  puestos, retribucion,
reclutamiento, nombramientos y cambios, adiestramientos y otras
areas relacionadas a la administracién de los recursos humanos.
Recibe supervisién inmediata de un superior jerarquico, quien le
imparte instrucciones especificas, generalizando la supervision a
medida que el empleado adquiere experiencia y dominio de las
técnicas, normas y practicas establecidas. Su labor es revisada
durante su realizaciébn y a la terminacion de las tareas para
determinar su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la realizacién de estudios relacionados con las
distintas areas técnicas de la administracién de recursos humanos
como clasificacién retribucién de puestos, reclutamiento,
nombramientos y cambios, adiestramiento y otros relacionados.

Prepara informes con recomendaciones de peticiones de
empleados y funcionarios sobre problemas grupales o individuales
sencillos, relacionados con aspectos técnicos de personal que los
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afecte. Estudia y analiza las peticiones, entrevista al personal
involucrado y discute los hallazgos con su supervisor.

Colabora en el mantenimiento de los planes de clasificacion de
puestos y sueldos, y de los programas de reclutamiento,
nombramiento v servicios a los empleados de la Junta de Libertad
Bajo Palabra.

Entrevista y orienta a candidatos a puestos en la Agencia y a
empleados, para ascensos y traslados en cuanto a requisitos,

pruebas, beneficios, derechos y obligaciones de los empleados.

Busca informacién y detalles sobre peticiones y
correspondencia, y prepara contestaciones para planteamientos
sencillos.

Colabora en la realizaciéon de encuestas de sueldos y registra
la informacién obtenida.

Colabora en el estudio y analisis de solicitudes de examen.
Colabora en el disefio y establecimiento de sistemas de

evaluacion de los empleados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de las practicas y principios modernos de
la administracién de recursos humanos en sus fases técnicas.

Algin conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen la
administracién de recursos humanos en Puerto Rico y en la Junta
de Libertad Bajo Palabra.
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Algun conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

Habilidad para analizar situaciones y poder llegar a
conclusiones logicas.

Habilidad para expresarse correctamente en forma clara y
precisa, de manera oral y escrita.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo con comparfieros, supervisores y pttblico en general.

Habilidad para aplicar normas y leyes relacionadas con el
trabajo que se realiza en la administracion de recursos humanos.

PREPARACIGN Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la seccion 4.2 de la
Ley Nimero 5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para
el Servicio de Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir
del FEB. 0 1 1998
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la administracién de
recursos humanos que conlleva realizar tareas en las distintas fases
de la administracién de los recursos humanos de la Junta de
Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad,
que consiste en realizar estudios evaluativos relacionadas con
clasificacion de puestos, retribucién, reclutamiento, nombramientos
y cambios, adiestramientos y otras areas relacionadas a la
administracion de los recursos humanos. Recibe supervision
directa de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones
generales sobre las funciones comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. Ejerce moderada iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones, dentro de las normas y
procedimientos establecidos. Su labor es revisada a la terminacion
de las tareas para determinar su conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios relacionados con las distintas Areas técnicas
de la administracion de recursos humanos como clasificacién y
retribucién de puestos, reclutamiento, nombramientos y cambios,
adiestramiento y otros relacionados.

Prepara informes con recomendaciones de peticiones de
empleados y funcionarios sobre problemas grupales o individuales,
relacionados con aspectos técnicos de personal que los afecte.
Estudia v analiza las peticiones, entrevista al personal involucrado
y discute los hallazgos con su supervisor.
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Ofrece asesoramiento y orientacion a empleados de menor
jerarquia dentro de su unidad de trabajo.

Colabora en el mantenimiento de los planes de clasificacién de
puestos y sueldos, estudiando peticiones de creacién o reasignaciéon
de puestos o de cambios en escalas de retribucién y prepara los
informes correspondientes.

Entrevista y orienta a candidatos a puestos en la Agencia y a
empleados para ascensos y traslados en cuanto a requisitos,
pruebas, beneficios, derechos y obligaciones de los empleados.

Recopila informacién y prepara correspondencia e informes
sencillos sobre su area de trabajo.

Colabora en la realizacion de encuestas de sueldos.

Colabora en la organizacién de adiestramientos y en la
busqueda de los recursos apropiados.

Colabora en el disefio y establecimiento de sistemas de
evaluacion de los empleados.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y principios modernos de la
administraciéon de recursos humanos en sus fases técnicas.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen la
administraciéon de recursos humanos en Puerto Rico y en la Junta
de Libertad Bajo Palabra.
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Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Junta
de Libertad Bajo Palabra.

Habilidad para analizar situaciones y poder llegar a
conclusiones légicas.

Habilidad para expresarse correctamente en forma clara vy
precisa, de manera oral y escrita.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo con compaifieros, supervisores y ptblico en general.

Habilidad para aplicar normas y leyes relacionadas con el
trabajo que se realiza en la administracién de recursos humanos.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA:

Graduacién de colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios
de experiencia progresiva en funciones de complejidad similar a las
que realiza el Analista de Recursos Humanos I del Servicio de
Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses




20142

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos Ila
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir
del FEB. Q 1 1398

G

En San Juan, Puerto Rico a 4a# £3% 1998
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que conlleva realizar
funciones relacionadas con las distintas fases en la administracion
de los recursos humanos en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo especializado considerable en la
planificacién, coordinacién y ejecucién de las actividades
especializadas que se llevan a cabo en las distintas areas de la
administracién de recursos humanos. Realiza trabajos de
considerable responsabilidad y complejidad o de asesoramiento
técnico especializado. Recibe supervision general del Director de
Recursos Humanos y ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su labor es revisada por los informes
que rinde y mediante reuniones con su supervisor para verificar los
resultados obtenidos y su conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza labor especializada relacionada con todas las areas
que componen la administracién de los recursos humanos.

Prepara planteamientos sobre modificaciones a los Planes de
Clasificacién y Retribucién a ser sometidos a la Oficina Central de
Administracién de Personal.

Coordina con las diferentes companias de Planes Médicos las
orientaciones a los empleados de la Junta y ayuda a éstos a llenar
las solicitudes correspondientes.
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Da seguimiento a tramites sobre retiro, incapacidades y otros
beneficios marginales que solicitan los empleados de la Junta y
prepara los documentos necesarios a aquellos que se acogeran a los
beneficios del Sistema de Retiro.

Analiza e interpreta disposiciones de Ley, Reglamentos y
Normas emitidas relacionadas con la Administracion de Recursos
Humanos, asi como la jurisprudencia que impacta esta area.

Prepara normas y procedimientos relacionadas con su area de
trabajo.

Colabora en la elaboracion del Plan de Trabajo de la Oficina y
en la confeccién del presupuesto de la Oficina de Recursos
Humanos de la Junta.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los procedimientos y técnicas
modernas de la administracién de recursos humanos.

Conocimiento considerable sobre las leyes y reglamentos que
rigen la administracién de recursos humanos en el Servicio Puablico.

Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacion
del Gobierno de Puerto Rico y de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Habilidad para analizar y aplicar correctamente las
disposiciones de las leyes, reglamentos y normas que rigen la
administracion de recursos humanos en el Servicio Publico.

Habilidad para realizar estudios técnicos y especializados en
materia de los recursos humanos.
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Habilidad para redactar informes técnicos y expresarse en
""" forma clara y precisa.
Habilidad para simplificar procedimientos de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de colegio o universidad acreditada y cuatro (4)
afios de experiencia progresiva en el analisis, evaluacién y ejecucion
de las actividades relacionadas con las distintas fases de la
administracién de los recursos humanos. Dos (2) de estos en
funciones de complejidad y responsabilidad similar a las que realiza
el Analista de Recursos Humanos II del Servicio de Carrera de la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

PERIODO PROEATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la seccién 4.2 de la
Ley NUmero 5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para
el Servicio de Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir
del FEB. 0 1 1998

Leda. A . Gonzalez Rios
, Oficina Central
de Administracion de Persona . ' d_Bajo Palabra
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OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJQO

Trabajo profesional y especializado en la direccidn de
la o0Oficina de Recursos Humanos de la Junta de Libertad Bajo
Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEI, TRABAJG

El empleado realiza trabajo de gran conplejidad,
responsabilidad v variedad gque comprende la ejecucidén de
funciones relacionadas con 1la administracidén de recursos
humanos siguiendo las leyes v reglamentos establecidos.
Recibe supervisidén de un superior Jjerdrguico guien le
imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revigado a través de los informes
gue rinde, mediante reuniones con el Director Ejecutivo y
por los resultados obtenides.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios de gran complejidad vy responsabilidad
relacionados con las distintas fases gue comprende la
administracidn de los Recursos Humanos.

Prepara, administra, v ejecuta los planes de cesantia
gque sea necesario implantar en la Junta de Libertad Bajo

Palabra.
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Administra y mantiene actualizados 1los planes de
clasificacidén de puestos, las estructuras de galarios,
cuestionarios de clasificacidén v los expedientes de los
empleados de la Junta.

Disefia, implanta y mantiene un plan de adiestramiento v
un sistema de evaluacidén y motivacidn para el personal de 1la
Junta.

Orienta v provee informacidén a los {funcionarios v
empleados de la Junta scbre materia de recurses humancs y
sobre las normas, leyes v reglamentos aplicables.

Redacta comunicaciocones e informes v avuda a preparar la
propuesta de presupuesto de la Junta.

Analirza, evalia, revisa v disefia formularios,
organigramas, reglamentos vy manuales relacionadocs con la
administracidén de recursos humancs.

CONCCIMIENTOS HARILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimientoe considerable de las leyes, reglamentos v
normas que rigen la administracidén de recursos humanos en el
Servicioc Piiblico de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las leyes, normas,
reglamentos v de los principios, procedimientos v técnicas
utilizadas en las distintas fases gue comprende 1la

administracidén de los recurscos humanos.
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Conocimiento de los programas, organizacidn, vy

estructura interna de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Habilidad wpara estudiar, analizar Y aplicar correcta-
mente las disposiciones de las leyes, reglamentos v normas
gque rigen la administracién de recursos humanos en el
servicio piiblico.

Habilidad para redactar informes técnicos Y exXpresarse
en forma clara v precisa verbalmente ¥ por escrito.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de miquinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Cinco {5)
afios de experiencia progresiva en la realizacidén de trabajo
profesional relacionado con la Administracién de Recursos
Humanos.

PERICDC PROBATORIO

Seis (6) meses.

En wvirtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nimero 5 de 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, Ley de Personal del Servicio publico de Puerto

Rico, aprobamos la precedente clase gue formard parte del
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Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la
Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir del Ays. 1 1008

En San Juan, Puerto Rico a JUN 2 51935

Leda. Aura z8lez Rios ;

Directora, Oficina Central de
Administracidn de Personal
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OPERADOR(A) DE EQUIPO DE ENTRADA DE DATOCS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina gue consiste en operar el equipo
electrdnico para el registro de datos en discos.

ASPECTOS DISTINTIVQOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo diestro de complejidad vy
responsabilidad relacionade con la operacidén de egquipo
electrénico usado para registrar informacién en discos.
Recibe supervisidn general de un funcionario de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Ejerce iniciativa v criterio propioc en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo &5 revisado a su
terminacidén para verificar rapidez, exactitud, correccién vy
conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJC

Opera eqguipoe electrdénice para registrar los datos
personales del confinado gue solicita 1libertad bajo palabra
Yy graba la informacidén en los discos.

Verifica en la maguina electrénica el status de los
casos ante la consideracidén de la Junta v ofrece 1la
informacidn que le sea reguerida.

Lleva un control de los expedientes en la maguina

electrdénica, le asigna la numeracidén y registra la
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transferencia de los mismos a Secretaria para asignarles
fecha en el calendario.

Prepara una tarjeta, registra en un libro v en la
maguina electrdénica los nombres de las personas gus
solicitan o gozan de libertad bajo palabra v prepara el
listado correspondiente.

Prepara una tarjeta con toda la informacidén que provee
el documento del cliente que solicita libertad bajo palabra
Y registra la informacidn en la mdqguina electrénica.

Reproduce material utilizando una mdguina fotocopiadora
vy atiende v canaliza llamadas telefénicas.

CONOCIMIENTOS, HABTLIDADES ¥V DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la operacidn de eguipo electrénico de
entrada de datos.

Conocimiento de las practicas modernas de oficina.

Habilided para organizar v realizar trabajo conforme al
plan establecido.

Habilidad para seguir instruccionses en forma oral v por
ascrito.

Habilidad para detectar fallas en el equipo que opera.

Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas de trabajo con sus conpafieros v piblico en
general.

Destreza en la operacidén de terminales de computadora v

otro equipo de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERTENCIA MINTMA

Graduacidn de escuela superior acreditada, suplementado
Por un cursc de operacidn de egquipo electrdénico de entrada
de datos.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

Clase revisada efectivo al g 1 1998

En San Juan, Puerto Rico a 0N 9 6?§§5

Lcecda. Burd .. Gonzalez Rics
Directora

Oficina Central de
administracidén de Personal Palabra
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ANALISTA DE SISTEMAS ELECTRONICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado gue consiste en el
andlisis vy disefioc de sistemas electrdénicos para el
bProcesamiento de datos en la Junta de Libertad Bajo Palabrsa.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad gue consiste en la evaluacién
desarrclle e implantacidn de sistemas electrdnicos ds
informacidén, relacionados con la fase operacional de todas
las unidades de trabaje de la Junta d&e Libertad Bajo
Palabra. Trabaja bajo la supervisidén de un empleado de
mayor jerarguia, quien le imparte instrucciones generales.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefic de sgus
funciones. Su trabajo es evaluado a través de informes, en
reuniones con el Director Ejecutivo v por los logros
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJQ

Analiza sistemas v procedimientos de unidades de 1la
Junta con el propdsito de simplificar el trabajo mediante el

desarrolle de sistemas mecanizados.
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Realiza estudios de procedimientos manuaies para
determinar la viabilidad de la mecanizacidn de los mismos.

Analiza sistemas establecidos Yy recomienda mejoras
para su funcionamiento o para satisfacer necesidades de los
mismos.

Desarrolla metodologia, programacidn, conceptos de
rrocesamientos y flujogramas de informacidén para los
sistemas de archivos en la Secretaria de la Junta asi como
rara mejorar los existentes.

Disefla sistemas a ser mecanizados vy coordina la
implantacién de los mismos y prepara programas o cambios a -
programas complejog, cuando sea necesario,

Codifica, programa, prueba, depura y provee la
documentacién correspondiente para los pProgramas.

Adiestra a los usuarios de la Junta de Libertad Bajo
Palabra sobre la ejecucidén de los sistemas existentes o
nievos.

Recoplla datos o reline la informacidn para analizar
¥y documentar los sistemas a mecanizarse.

Prepara iniormes de labor realizada y otros que le
sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y técnicas
de analisis, lenguajes, disefioc v programacién de sistemas de

procesamiento electrénico de datos.




Conocimiento cocnsiderable del funciocnamiento v
operacidn de equipos electrdénicos de procesamiento de datos.

Algun conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para analizar e interpretar los procedi-
miantos de recopilacidn de informacidn sobre programas de
sistemas electrdénicos, informes v registros preparados en
maguinas electrénicas v hacer recomendaciones.

Habilidad para recopilar informacidn técnica,
analizar, disefiar e implantar sistemas de informacién para
equipos electrdénicos de procesamiento datos.

Hebilidad para entender, seguir v transmitir
instrucciones y procedimientos técnicos detallados
verbalmente o por escrito.

Habilidad para expresarse correctamente verbal y por
escrite.

Habilidad para establecer v mantener relaciones
aefectivas de trabajo.

Destreza en el uso ¥y manejo de terminales de
computadoras, microcomputadoras e impresoras.

PREPARACTON ACADEMICA ¥V EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada con una
concentracidén en Sistemas Computadorizadecs. Tres {3) afios

de experiencia en programacidn de sistemas electrénicos.

T
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PERTODG PROBATGRIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1575, segin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico -de Puerto
Rico, aprobamos la precedente clase gue formara parte del
Plan de Clasificacién para el Servicios de Carrera de la

Junta de Libertad Bajo Palabra a rartir del AUG. 11908

En San Juan, Puerto Rico a JU

L. GoAzédlez Rios
Oficina Central de

Palabra
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ADMINISTRADOR/A DE RED DE COMPUTADORAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en la instalacién y
mantenimiento de la red interna de computadoras y en brindar apoyo técnico a
sus usuarios en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El/la empleado/a realiza trabajo de responsabilidad y complejidad que
consiste en el mantenimiento de la red interna de computadoras y la
programacién contenida en ella. Trabaja bajo la supervisién general de un
superior jerirquico, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce discrecién
y crterio propio en el desempefio de sus funciones, las cuales son revisadas
mediante el analisis de informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece mantenimiento a la red interna de computadoras y a la
programacion contenida en ésta.

Crea cuentas en la red para el personal nuevo que reclute la Junta de
Libertad Bajo Palabra, y elimina aquellas cuentas del personal que renuncie, se
traslade o sea separado de su puesto.

Crea las cuentas en el directorio de correo electrénico para el personal
nuevo que reclute la Junta de Libertad Bajo Palabra, y elimina aquellas cuentas
del personal que renuncie, se traslade o sea separado de su puesto.

Instala y ofrece mantenimiento a los programas y sistemas operativos de
las estaciones de trabajo conectadas a la red de computadoras.
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Mantiene el inventario del equipo que se comecte a la red de
computadoras.

Es responsable de asegurar que los usuarios de la red de computadoras
reciban apoyo técnico en cuanto a la wtilizacién del equipo y la programacién.

Es responsable de desarrollar un plan de mantenimiento preventivo del
equipo relacionado a la red intema de computadoras de acuerdo a los
paridmetros establecidos.

Es responsable de mantener u sistema de resguardo de datos en cinta
magnética o cualquier otro medio electrénico aplicable a estos casos.

Es responsable de desarrollar e implantar cuando sea necesario, un plan
de contingencia en caso de que ocurran desastres naturales o humanos para
garantizar ¢l funcionamiento de la red interna de computadoras de la Junta de
Libertad Bajo Palabra.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento en computadoras y en sistemas de redes de
computadoras.

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas
utilizados en la implantacién de la tecnologfa de informacién.

Conocimiento considerable de las necesidades y requisitos para
establecer una red de computadoras.

Habilidad para analizar y entender problemas de organizacién y
fundamentos técnicos y desarrollar alternativas.

Habilidad para organizar y presentar en forma clara y precisa informes
escritos y verbales sobre tareas asignadas.

Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y por escrito.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado en Sistemas Computadorizados de Informacién de una
universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en la instalacién y
manejo de redes de informacién.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

MAR 09 2080

(lase revisada efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a FAR 24 2080

Uit
Lcda. Maribel Rodrigu€z Ramos
Administradora, Oficina Central de

Asesoramiento Laboral y
Administracién de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE INFORMACION

NATURAIEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la implantacién,
mantenumiento y desarrollo de los sistemas electrénicos de informacién en la

Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad en la evaluacién
operacional, desarrollo, implantacién y mantenimiento de los sistemas
electronicos de informacién de la Agencia. Trabaja bajo la supertvisién de un(a)
funcionario(a) de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales
ocastonalmente. Ejerce sus labores con absoluta libertad de accién y uso de
criterio propio. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los logros
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Implanta, desarrolla y mantiene los sistemas de informacién de la Junta de
Libertad Bajo Palabra.

Dinige grupos de trabajo para el desarrollo de sistemas electrOnicos de
informacién y la mecanizacién de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Colabora con el(la) Director(a) del Centro de Cémputos en aspectos
relacionados con el analisis de sistemas, desarrollo e implantacién de proyectos
que envuelven el uso de tecnologia de informacidn.

Realiza estudios especializados en el campo de la tecnologia de
informacidn para desarrollar o revisar los
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programas existentes, a los fines de garantizar el mantenimiento de las normas de
administracién, mediante reglas, métodos, procedimientos y controles
necesarios.

Establece la coordinacién necesaria con las distintas Oficinas, para la
integracion efectiva de los tecursos de tecnologia de informacién.

Evalta, orienta y asesora en la adquisicién y uso de la tecnologia de
informaci6n en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Mantiene al tanto del desarrollo en la industria de la tecnologia de
informacién y su aplicacién a los programas de Gobierno para determinar su

efectividad en Ja prestacidn de los servicios.

Redacta informes que se tequieran en el 4rea, con el propésito de
informar los resultados de los estudios y proyectos a su cargo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, pricticas, técnicas y
métodos utilizados en la implantacién de la tecnologia de informacién.

Conocimiento considerable de los conceptos o lenguaje que se utilicen en
la programacién de sistemas de informacién.

Conocimiento considerable del uso y aplicaciones de sistemnas de
informacion y la tecnologia asociada a estos.

Habilidad para analizar y entender problemas de organizacién 7y
fundamentos complejos y desarrollar alternativas.

Habilidad para organizar y presentar en forma clara y precisa informes
escritos y verbales sobte tareas asignadas o investigaciones realizadas.

Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y por escrito.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Informacién de una universidad
acteditada. Seis (6) afios de experiencia en trabajos relacionados con la mmplantacidn,
mantenimiento y desarrollo de sistemas de informacién.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses

En virtud de la Seccion 4.2 del Articulo 4 de la Ley Ndm. 5 de 14 de octubre de
1975, segtiin enmendada, Ley de Personal del Setvicio Pablico de Puerto Rico, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formari parte del Plan de
ClasiﬁcaEi?E para el }JServicio de Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir
del fRE U T

En San Juan, Puerto Rico, a Fho g g i

Wﬂm’
Lcda. Maribel Radrighiez Ramos
Administradora
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TECNICO {(A) DE SERVICIOS SOCIOPENALES T

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo vy de oficina gue conlleva la
realizacidn de investigaciones y estudios de carécter social
sobre clientes, en una oficina del Programa de supervigidén a
Liberados en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEI, TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinaric a nivel de ingresc
v adiestramientc efectuando investigaciones vy estudics
cociales sencillos de clientes referidos para disfrutar de
libertad bajo palara y colabora en la supervigidn de =sstos.
Recibe supervisidén de un Técnico de Servicios Scciopenales de
superior jerargquia guien le imparte instrucciones especificas
para la realizacidén de sus funciones. Su labor es revisada a
través del andlisis de los informes de trabajo que rinde para
determinar conformidad c¢on las norrmas ¥ procedimientos
establecidos, v con las instrucciones recibidas.

EJEMPLOS DE_ TRABAJO

Realiza investigaciones de campo ¢ de oficina ¥ estudios
sociales de casos sencillos referidos para probateria ¢ para
libertad bajo palabra y mantiene historiales de los cascs.

Ofrece servicios directos de orientacidn y supervigidn a
casos de clasificacidén minima v mediana para ayudarles en su

rahabilitacidn.
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Entrevista clientes, familiares, perjudicados, vecinos ©
cualquier otro ciudadanc, funcionario o especialista que pueda
ofrecer informacidn o avudar en 1la evaluacidn del caso
asignado.

Colabora en 1la elaboracidn del Plan de Accidn para les
liberados a su Cargo.

Refiere para evaluacidn casos de clientes a las Unidades
de Evaluacidén y Asesoramiento, a especilalistas © agencias de
carvicios en la comunidad cuando sea necesarioc para su
rehabilitacién.

Asigste a las vistas que se efectdlan en la Junta de
Libertad Bajo Palabra y sirve de testigo en vista cuando le
sea reaguerido,.

rinde informes estadisticos y otros informes de trabajos.

CONOCIMIENTOS , HABILIDADES ¥V DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de las leyes, reglamentos,
organizacién, funcionamiento ¥ objetivos de 1la Junta de
IL.ibertad Bajo Palabra.

Algfin conocimiento de los distintos recursos, organismos

¢ programas de tratamiento ¥ rehabilitacidn social existentes

en la comunidad.

Algun conocimientce sobre problemas sociales gue influyen
en la delincuencia y los factores due afectan el
comportamiento humano.

Algin conocimiento de las récnicas de investigaciédn,
entrevistas, seguimiento ¥ supervisién de casos en

confinanientc © rehabilitacidn.

L




Habilidad para mantener la discrecidn y el tacto gquse
reguieren los casos asignados.

Habilidad para analizar la informacidén disponible y para
preparar informes claros v preciscs v hacer jas
recomendaciones pertinentes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
con clientes, compafieros, funclonarios, familiares de clientes
v pabiico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de colegio o universidad acreditada con
especializacidén en trabaje social, bienestar social,
sociologia o sicologia.

PERIOCDOQ PROBATORIO

seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nimero 5 de 14 de octubre de 1875, segiin enmendada,
Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, aprobamcs
la precedente clase gue formarad parte del
Plan de Clasificacién para el Servicic de Carrera de la Junta
de Libertad Bajo Palabra, a partir del AUS 1 1888

B San Juan, Puertoc Rico a J{j%& 2 6 1998

|

Lcda. nzédlez Rios F ;

Directora, Oficina Central Presi e

de Administracidén de Perscnal Junta de Libertaaipajo
Palabra
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TECNICO (AR) DE SERVICIOS SOCIQPEMALES IT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajc profesional de campo ¥ de oficina que conlleve
la supervisidn v vrealizacidén de investigaciones y estudios
de carédcter social a clientes en una Oficina del Programa de
supervisién a Liberados en la Junta de Libertad BRBajo
Palaebra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEI TRABAJO

Bl empleado realiza trabajo de moderadsa complejidad v
responsabilidad afectuando tareas de supervisién a
referidos a libertad bajo palabra. Recibe supervigidn de un
Técnica de Servicios Sociopenales de superior Jerarguia
gquien le imparte instruccionss gengrales en los aspectos
comunes del puesto Y especificas en situaciones
imprevistas. Ejerce alguna iniciativa ¥ criterio propio en
el desempefic de sus labores, perc consulta al supsrvisor
ante situaciones especizles. Su labor es revisada a través
del anilisis e los informes de trabaje gue rinde para
determinar conformidad con lag normas Y procedimientos

establecidos v con las instrucciones impartidas.
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EJEMPIOS DE TRABAJO

Entrevista a clientes, familiares, perjudicados,
vecinos, © cualguier otro ciudadanc, funcionario o
especialista gque pueda ofrecer informacidén o ayudar en la
evaluacién del caso agignado.

Formula un plan de accidn para 1los liberados a su
CArgo.

Prepara vy mantiene historiales de los casos asignados
conforme con los objetivos trazados en el preograma.

Refiere para evaluacién casos de c¢lientes a las
unidades de Evaluacidn y Asesoramiento, a egpecialistas o©
agencias de servicios en 1la comunidad, cuando sea necesario
para su rehabilitacidn.

Asiste a las vistas gue se efectdian en la Junta y sirve
de testigo cuando le es requerido.

Rinde informes estadisticos y otros informes de
trabajo.

CONOCTMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Cconocimiento de la organizacién, leyes vy reglamentos
que rigen la Junta de Libertad Bajo Palabra y de las normas,
reglamentos y preocedimientos aplicables en la misma y en las
instituciones correccionales del Pais.

Conocimiento de los distintos recursos, organismos o
programas de tratamiento ¥y rehabilitacidén social existentes

en la comunidad.
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Conocimiento sobre los problemas scciales gue influyen
en la delicuencia vy factores que afectan el comportamiento
humano.

Conocimiento de las técnicas de investigacidn,
entrevista, seguimiento ¥ supervisidén de casos de
confinamiento o rehabilitacidn.

Habilidad para mantener la discrecién y el tacto que
requieren los casos asignados.

Habilidad para ‘tomar decisiones Y para someter
recomendaciones baséndose en la informacién obtenida.

Habilidad para analizar la informacidn disponibie ¥
para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para establecer ¥ mantener relaciones
efectivas con clientes, compafieros, funcionarios, familiares
de clientes y pUblico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINTMA

craduacién de colegio o universidad acreditada con
especializacidén en trabajo social, bienestar social,
sociologia o sicologia, un (1) afio de experiencia en
funciones de naturaleza v complejidad similar a las 4gque
realiza un Técnico de Servicios Sociopenales I en la Junta
de Libertad Bajo Palabra.

PERIODC PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Namero 5 de 14 de octubre de 1875, segin
enmendada, Ley de Personal del Servicice Pablico de Puerto
Rico, aprobamos la precedente c¢lase gque formard parte del
Plan de Clasgificacidén para el Servicio de Carrera de la
Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir del AHe 1 1985

En San Juan, Puerto Rico a JUN 7 B 1595

/

i
Leda. Au LT GoHzalez Rios s
Directora, 0Oficina Central PTEsie

de Administracién de Personal Junta\gk leerta&\gajo
Palabr
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TECNICO (A) DE SERVICIOS SOCIOPENALES III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y de oficina, que conlleva
la supervisién y realizacidén de investigaciones y estudios de
caracter social a clientes, en una oficina del Programa de
Supervisién a Liberados en la Junta Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabkajo de complejidad v
responsabilidad efectuando tareas de supervisidny orientacidén
a liberados bajo palabra. Puede supervisar un grupo de
Téenicos de Serviciocs Sociopenales de menor jerarquia. Recibe
supervisién de un Técnico de Servicios Scciopenales de més
altos nivel gquien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del pussto ¥ especificas en situacicnes
imprevistas. Ejerce iniciativa ¥ criterio propic en el
desempefio de sus funciones. B3u labor es revisada a través del
anilisis de los informes de trabajo gue rinde para determinar
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Entrevista clientes, familiares, perjudicados, vecinos o

cualquier ctro ciudadano, funcicnaric o especialista gue pueda
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ofrecer informacidén o avudar en la evaluacidén del caso
asignado.

Ejerce supervisidn técnica sobre Técnicos de Servicios
Sociopenales de menor Jerarquia, por delegacidén de su
supervisor inmediato.

Supervisa, orienta v formula un plan de accidén para los
clientes gue le sean asignados para ayudarles en su
rehabilitacidn.

Prepara vy mantiene historiales de los casos asignados
conforme con los objetivos trazades en los programas.

Refiere para evaluacidén casos de clientes a las Unidades
de EBEvaluacidén y Asesoramiento, especialistas © agencias de
servicics en 1la comunidad, cuando sea necesario para su
rehabilitacidn.

Asiste a la vistas en la Junta y sirve de testigo cuando
le es reguerido.

CONQCIMIENTOS, HARILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la organirzacidn, leves y reglamentos que
rigen la Junta de Libertad Bajo Palabra vy de las normas,
reglamentos v precedimientos aplicables en la misma y en las
instituciones correcionales del Pais.

Conocimiente de los distintos recurscs, organismos 0
programas de tratamiento y rehabilitacidn social existentes en

la comunidad.
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Conocimiento sobre los problemas sociales gue influyen en
la delicuencia v factores gue afectan el comportamiente
humano.

Conocimiento de las técnicas de investigacidn,
entrevista, seguimiento y supervisidm.

Habilidad para mantener 1la discrecién y el tactec gue
reguieren los casos asignados.

Habilidad ©para tomar decisiones y para someter
recomendaciones baséndose en la informacidn obtenida.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
con clientes, compafieros, funcionarios, familiares de clientes
v publico en general.

Habilidad para supervisar vy evaluar trabajo realizade por
personal de menor jerarguia.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de colegio o universidad acreditada con
especializacién en trabajo social, bienestar social, gicologia
o sociclogia v dos (2) afios de experiencia en programas de
servicios sociales o sicoldgicos; uno (1) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Técnico de Ssrvicios Sociopenales IT en la Junta de
Libertad Bajc Palabra.

PERIOCDO PROBATORIO

Seis {6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nimero 5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada,
Ley de Personal del Servicio PGblico de Puerto Rico, aprobamos
la precedente clase que formard parte del Plan de Clasifica-
cidn para el servicio de Carrera de la Junta de Libertad Bajo
Palabra, a partir del Ays. ¢ 1888

En San Juan, Puerto Rico a SUN 7 & 104K

Lncda. Au . Gonzdlez Rios

Directora; Cficina Central ]

de 2dministracidén de Personal Junta de Libertad Bajo
Palabra
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TECNICO DE SERVICIOS SOCIOPENALES IV

NATURALRZA DEI, TRABAJO

Trabajo profesional v administrativo que conlieva la
supervisién de las actividacdes gue se desarrollan en una
oficina del Programa de Supervisidén a Liberados en la Junta
de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJC

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
Yy responsabilidad el cual conlleva la coordinacién, planifi-
cacidn, direccidén vy supervisién de las actividades giuie se
desarrcllan en una Oficina local dentro del Programa de
Supervisidén a Liberados Bajo Palabra. El empleado colabora
en la interpretacidén y aplicacién de leyes, normas v
procedimientos que rigen el Programa. Recibe supervisidn de
un Técnico de Servicios Sociopenales o un funcicnario de
superior Jjerarquia guien le imparte instrucciones generales
sobre los objetivos gue persigue el Programa. Ejerce gran
iniciativa v ecriterio propio en 1 desempefioc de sus
funciones. Su labor es revisada mediante el andlisis de los
informes gue rinde y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, planifica, dirige, supervisa v evalda las
actividades técnicas y administrativas que se desarrollan en

una Oficina del Programa de Libertad Bajo Palabra.
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Desarrolla o participa en la implantacién de procedi-
mientos adecuados para realizar vy evaluar las actividades
que se realizan en la oficina.

Interpreta v da seguimiento a las directrices
impartidas por 1la direccién del Programa al gque esté
asignado.

Participa en las vistas de revocacidn de libertad baio
palabra si es requerido.

Atiende quejas v situacicnes especiales de clientes,
familiares, colaterales y pitiblico en general relacionado con
los programas.

Redacta informes y correspondencia relacionadas con su
drea de trabajo.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la organizacién v funcio-
namiento de la Junta y de las leyes, reglamentos, normas v
procedimientos gque rigen o se aplican en ésta y en los
Tribunales.

Conocimiento considerable sobre los problemas sociales
que influyen en la delincuencia y sobre los distintos
recursos, organismos ] programas de tratamiento v
rehabilitacidén social existentes en la comunidad.

Conocimiento considerable de las técnicas de investiga-

cidn, entrevista, seguimiento v supervisién.
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Habilidad pars mantener discrecién v tacto Y para tomar
decisiones Y someter recomendaciones conforme con la
informacién recopilada.

Habilidad para establecer vy mantener relacicnes
efectivas con clientes, compafieros, funcionarios, familiares
Ge clientes y pilblico en general.

Habilidad para expresarse en forma clara Y Pprecisa,
tanto verbal como por escrito.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de colegio o universidad acreditada con
especializacién en trabajo social, bienestar social,
sicologia o© sociologia y tres (3) afios de experiencia en
programas de servicios sociales o sicoldgicos; uno (1) de
egtos en funcioneg de naturaleza v complejidad similar a las
que realiza un Técnico de Servicics Sociopenales III en la
Junta de Libertad Bajo palabra.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

En virtud de la autoridad dgue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Namero 5 de 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, Ley de Personal del Servicio POblico de Puerto

Rico, aprobamos la precedente clase que formard parte del
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Plan de CcClasificacién Para el Servicio de Carrera de la

Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir del A8 11596

En San Juan, Puerto Rico a

SUN 2 5 1898 *
Lcdsa. A£:;i;é%2§§221;;);105 ,//é%i -

Directora, Oficina Central de P ﬁﬁﬂ: ¢~

Adnlnlstra01on de Personal ta a8 Libertad Bajo

Palabra
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TECNICO (A) DE SERVICIOS SOCIOPENALES V

NATURALEZA DEL_ TRABAJO

Trabajo profesiocnal y administrativo que conlleva la
supervisidén de las actividades gque se desarrollan en el
Programa de Supervisién a Liberados a nivel de una de las
tres ragiones gue componen el Programa en la Junta de
Libertad Bajoc Palabra.
ASPRCTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleade realiza trabajo de gran complejidad vy
responsabilidad que conlleva la coordinacién, planificacidn,
direccidn, supervisién y evaluacidén de las actividades de
trabajo de 1la Regidn a su cargo. El empleado colabora con
el Director del Programa en la interpretacidén y aplicacidn
de leves, normas v procedimientos que rigen el Programa de
Supervisién a Liberados. Recibe instrucciones generales del
Director del Programa sobre los objetivos que persigue el
mismo. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio
enn el desempefic de sus funciones. Su labor es revisada
mediante el analisis de los informes que rinde v por 1los
logros obtenidos.

JEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, planifica, supervisa, dirige v evalta las

actividades técnicas y administrativas gue se desarrollan en
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una de las tres regiones gue conponen el Programa de
Supervisidn a Liberados.

Desarrolla procedimientos adecuados para realizar vy
evaluar 1las actividades gue se realizan en la regidn a su
cargo.

Interpreta v da seguimiento a las directrices

impartidas por el Director del Programa.

Evalta peridédicamente al personal bajo su responsa-
bilidad v determina necesidades de adiestramiento.

Colabora con el Director del Programa en la prepara-
cidén o coofdinacién de adiestramientos, conferencias v
reuniones de supervisién del personal técnico.

Atiende quejas vy situaciones especiales de clientes,
familiares, colaterales vy plblico en general relacionado con
el Programa.

Redacta informes y correspondencia relacionadas con la
oficina a su cargo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la organizacién y de las
leyes v reglamentos gue rigen la Junta de Libertad Bajo
Palabra, el Departamentc de Correccidén vy Rehabilitacidn vy

sus demds componentes.
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Conocimiento considerable de los distintos recursos,
organismos o programas de tratamiento y rehabilitacidn
soclal existentes.

Conocimiento considerable de la organizacidn, reglas v
procedimientos que se aplican en los Tribunales de Justicia
asi como en la Junta.

Conocimiento congiderable de las técnicas de
investigacidén, entrevista, seguimiento y supervisién de
casos.

Habilidad para tomar decisiones vy para someter
recomendaciones conforme con la informacidén obtenida.

Habilidad | para establecer v mantener relaciones
efectivas con clientes, compafieros, funcionarios, familiares
de clientes y pablico en dgeneral.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones oral ¥y
por escrito.

PREPARACION ACADEMICA V EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de colegic o© universidad acreditada con
especializacidn en trabajo social, bienestar social,
sicologia o socioclogia y cuatro (4) afios de experiencia en
programas de servicios sociales o sicolégicos; uno (1) de
estos en funciones de naturaleza v complejidad similar a las
gque realiza un Técnico de Servicios Sociopenales IV en la

Junta de Libertad Bajio Palabra.
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PERICDC PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién
4.2 de la Ley Nimero 5 de 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto
Rico, aprobamos la precedente clase gue formard parte del
Plan de Clasificacidén para el Servicio de Carrera de la
Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir del AU 1 1gse

En San Juan, Puertc Rico a . . .
JUN 2 61595

Leda. Aurd L. Gonzdlez Rios

Directors, Oficina Central

de Administracidén de Personal = Junta ¥e Libertad Bajo
Palabra
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ADMINISTRADOR(A) DE RED DE COMPUTADORAS

NATURAILEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en la instalacién y mantenimiento de
la red interna de computadoras y en brindar apoyo técnico a sus usuarios en la Junta
de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) tealiza trabajo de responsabilidad y complejidad que consiste
en el mantenimiento de la red interna de computadoras y la programacién contenida
en ella. Trabaja bajo la supervisién general de un superior jerdrquico, quien le impatte
instrucciones generales. Ejerce discrecién y criterio propio en la ejecucion de sus
funciones, las cuales son revisadas mediante el analisis de informes, reuniones y por
los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece mantenimiento a la red interna de computadoras y a la programacion
contenida en ésta.

Crea cuentas en la red para el personal nuevo que reclute la Junta de Libertad
Bajo Palabra, y elimina aquellas cuentas del personal que renuncie, se traslade o sea
separado de su puesto.

Crea las cuentas en el directorio de correo electrdnico para el personal nuevo
que reclute la Junta de Libertad Bajo Palabra, y elimina aquellas cuentas del personal
que renuncie, se traslade o sea separado de su puesto.

Instala y ofrece mantenimiento a los programas y sistemas operativos de las
estaciones de trabajo conectadas a la red de computadoras.
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Mantiene el mnventario del equipo que se conecte a la red de computadoras.

Es responsable de asegurar que los usuatios de la red de computadoras reciban
apoyo técnico en cuanto a la utilizacién del equipo y la programacién.

Es responsable de desarrollar un plan de mantenimiento preventivo del equipo
relacionado a la red interna de computadoras de acuerdo a los parametros
establecidos.

Es responsable de mantener un sistema de resguardo de datos en cinta
magnética o cualquier otro medio electténico aplicable a estos casos.

Es tesponsable de desarrollar e implantar cuando sea necesario, un plan de
contingencia en caso de que ocurran desastres naturales o humanos para garantizar el
funcionamiento de la red interna de computadoras de la Junta de Libertad Bajo
Palabra.

CONOCIMIENTOS., HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento en computadoras y en sistemnas de redes de computadoras.

Conocimiento considerable de los principios, pricticas y técnicas utihizados en
la implantacién de la tecnologia de informacidn.

Conocimiento considerable de las necesidades y requisitos para establecer una
red de computadoras.

Habilidad para analizar y entender problemas de organizactdén y fundamentos
técnicos y desarrollar alternativas.

Habilidad para organizar y presentar en forma clara y precisa informes escritos
y verbales sobre tareas asignadas.

Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y por escrito.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Informacién de una universidad
acreditada. Dos (2) afios de experiencia en la instalacién y manejo de redes de
informacibén.

REQUISITOS ESPECIALES

Poseer certificacion de “Administrador de LAN” en WINDOWS NT.

PERIODO PROBATORIO

Sets (6) meses

En virtud de la Seccién 4.2 del Articulo 4 de la Ley Nim. 5 de 14 de octubre de
1975, segun enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, por la
ptesente aprobamos la precedente clase nueva que formari parte del Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir
del JAaN G T ud

En San Juan, Puerto Rico, a Fidin oo wus

V%«Mﬁ 7
Lcda. Maribel Rodrigifez Ramos

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Admunistracién de Recursos Humanos
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OFICIAYL EXAMINADOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gque requiere 1la aplicacidn de
conocimientos, principios y practicas de 1las normas y
procedimientos de Ley para la adjudicacidén de libertad bajo
palabra en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRAEBAJO

El empleado realiza funciones de complejidad vy
responsabilidad gque consiste en el estudio, andalisis de
problemas y situaciones de naturaleza Jjuridica con el
propdsito de la determinacién de la libertad bajo palabra.
Recibe supervisidén del Director de Oficiales Examinadores
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa
vy criterio propio dentro de 1los principios y préacticas
establecidas en el campo del derecho y la investigacién
juridica y en armonia con los procedimientos establecidos en
la Junta. Su trabajo es evaluado a través de informes
estadisticos de los casos atendidos y por 1los logros
alcanzados.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Celebra vistas sobre concesidn de libertad bajo palabra
y de revocacidén de éstas y regula los procedimientos durante

la celebracién de las mismas.
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Analiza y estudia expedientes de clientes relacionados
con peticiones de libertad bajo palabré.

EvalGa 1los informes que preparan los Oficiales
Sociopenales de la Administracién de Correccién sobre alegadas
violaciones a las condiciones de libertad bajo palabra, con el
propdsito de citar a vista o solicitar a la Junta que se emita
drdenes de arresto o reclusién.

Realiza viajes a las diferentes instituciones penales del
pais para celebrar vistas sobre concesién o revocacidn de
libertad bajo palabra.

Toma juramentos y declaraciones; expide citaciones para
la comparecencia de testigos o presentacién de informes vy
otras evidencias necesarias para resolver casos.

Recomienda la accidn a segquir en relacién con 1la
concesidn o revocacidén de la libertad bajo palabra a la
consideracidn del Director de la Oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del ordenamiento juridico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico: Constitucidn del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. Constitucién de los Estados Unidos
de América. Leyes de Puerto Rico y Jurisdiccién Legal.

Conocimiento de los principios, métodos y practicas de la
investigacidn legal.

Conocimiento del Derecho Procesal con é&nfasis en

procedimiento civil evidencial.
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Habilidad para organizar y presentar datos y evidencia Yy
para analizar documentos legales.

Habilidad para preparar informes fundamentados con
recomendaciones y conclusiones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Juris Doctor de una institucién acreditada y un (1) afo
de experiencia en trabajo que requiera la aplicacidén de
conocimientos, principios y practicas de naturaleza juridica.
PERIODO PROBATORIO

Siete (7) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Ntmero 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada,
Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, aprobamos
la precedente clase que formard parte del Plan de
Clasificacidén para el Servicio de Carrera de la Junta de

Libertad Bajo Palabra a partir del AU6. 1 1988

En San Juan, Puerto Rico a

Lcda. Aur . Gonzadlez Rios
Directora, Oficina Central
de Administracién de Personal
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ABOGADO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo del Derecho.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza funciones de considerable complejidad y
responsabilidad sobre el campo legal, en fa Oficina de los Oficiales Examinadores o
en otra dependencia de la Junta de Libertad Bajo Palabra. Trabaja bajo la
supervision de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, siguiendo las pricticas y procedimientos establecidos.
Su trabajo es revisado mediante reuniones con su supervisor(a) y por los informes
que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora a los funcionarios sobre los derechos civiles de los(as) clientes(as),
confinados(as) y sus familiares, conforme a las recomendaciones sometidas por los
Oficiales Examinadores y los Reglamentos aplicables.

Comparece a los tribunales representando a la Junta de Libertad Bajo
Palabra y sus funcionarios(as) en casos que conlleven violacién de derechos civiles
de confinados(as).

Recibe y analiza las peticiones e informes de Clemencias Ejecutivas en sus
diferentes modalidades y somete las recomendaciones a los(as) Miembros de la
Junta y al (a Ia) Presidente(a).

Analiza casos complejos, relacionados con demandas a la Junta de Libertad
Bajo Palabra o sus funcionarios(as), que envuelven planteamientos de derechos
civiles y violaciones de derechos constitucionales.

JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA 1
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Representa al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) en casos de destituciones y
sanciones disciplinarias ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracion
de Personal.

Prepara los proyectos de contratos de la junta y actta como Notario
Publico, cuando le es requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable sobre el campo del Derecho.

Conocimiento considerable de las leyes estatales y federales, precedentes
judiciales establecidos y fuentes de investigacion legal sobre administracion de
instituciones penales, sistemas correccionales, disciplinarios y de rehabilitacion.

Conocimiento  considerable de los principios, métodos, reglas,
procedimientos y practicas legales sobre vistas administrativas y en los tribunales de
justicia.

Conocimiento sobre la redaccion de informes, comunicaciones y contratos.

Habilidad para analizar y resolver problemas legales y de naturaleza variada.

Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.

Habilidad para evaluar, organizar y presentar datos y evidencia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer licencia para ejercer la profesion de Abogado(a) expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro bonafide del Colegio de Abogados
de Puerto Rico. Poseer licencia para ejercer la Notaria en Puerto Rico. Un(1) afio
de experiencia ejerciendo la profesion de Abogado.

JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA 2
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PERIODO PROBATORIO

Ocho(8) meses.

Clase revisada, efectivo al 15 de abril de 2003,

En San Juan, Puerto Rico a }AFR 2 2 2003

Emmalind Garcia Garcia ¢il Basabe Serrano
Administradora, Oficina Central Director Ejecutivo
de Asesoramiento Laboral y de Junta de Libertad Bajo Palabra
Administracién de Recursos Humanos
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