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GUARDALMACEN

Naturaleza del Trabajo

Trabajo no diestro que consiste en el recibo, almacenamiento y despacho de
materiales y suministros.
Aspectos ‘Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo rutinario en el recibo, almaéenamiehto,
custodia y despacho de materiales y otros suministros. Puede ser responsabie,
ademas, de transportar equipos y materiales. Trabaja bajo la supervisién inmediata
del (de la) Supervisor (a) de Aimacén. Recibe instrucciones generales en los aspectos.
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales o cuando cambian
los procedimientos. El trabajo se evalla é fa terminacion del mismo para determinar
conformidad con las normas y procedimientos. Trabaja en un ambiente que conlleva
alto riesgo v requiere esfuerzo fisico fuerte.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Recibe, verifica y controla los materiales y suministros y los acomoda en
el Almacén de acuerdo con e métodogestablecido.

Despacha materiales y suministros de acuerdo a la requisicién recibida.

Empaca materiales y suministros para su entrega a la persona indicada.

Lleva inventario de las existencias del almacén.

Alerta al (a la) supervisor (a) de la reduccién de inventario de materiales.
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Mantiene el almacén organizado.
Cohocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimient? de los métodos y précticas para organizar y despachar materiales,
equipos y dtros suministros.
Conocimiento de los materialés y otros suministros.
Conocimiento de la ubicacién de las diferentes unidades de trabajo.
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.
Habilidad para despachar requisiciones con prontitud y exactitud.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para conducir vehiculos y evitar accidentes.
Destreza para levantar y mover objetos pesados.
Preparacion Académica y Experiencia Minima
Graduado (a) de Escuela Superior o su equivalente.
Periodo Probatorio

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

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico, segiin

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

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

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

de Carrera del Departamento de Justicla de Puertc Rico, a partir del | de
'\&)JL(A de 2003,

En San Juap, Puerto Rico, adl de MVO% de 2V
Q 0 o

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

y de Administracion de Recursos Humanos
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MAESTRO (A) DE DESARROLLO PREESCOLAR

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado en el campo educativo que consiste en e}
desarrollo de destrezas en los nifios de edad preescolar.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y résponsabilidadl moderada
en la preparacion y ejecucién del plan curricular para proveer atencién, cuidado y
actividades conducentes al desarrolio de las destrezasf‘en los nifios de edad preescolar
que asisten-al Centro dg Cuidado Diurno y Desarrollo Preescolar del De'pértamento de

Justicia. También asignara y supervisara las labores que realiza el Asistente de

Cuidado Diurno y Desarrollo Preescolar. Trabaja bajo la supervision directa del (de la)

Director (a) del Centro de Cuidado Diurno y Desarrollo Preescolar. Recibe instrucciones

generales. Ejerce un grado moderado de. iniciativa y criterio propio. El trabajo se
evalla mediante reuniones, observacién directa, informes y por los resultados
obtenidos. Trabaja en un ambiente de tensidén. Conlleva esfuerzo fisico y riesgo
moderado.

Ejemplos Tipicos de Trabajo

Prepara plan de trabajo de las destrezas a desarrollar en los nifios, los temas

y las actividades curriculares y extracuiricuiares.
Asigna y supervisa la labor que realizan los Asistentes de Cuidado Diurno vy

Desarrollo Preescolar.
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| Supervisa a los nifios en las actividades diarias.

Adiestra a los Asistentes de Cuidado Diurno y Desarrollo Preescolar en el plan
para desarrollar tareas, actividades y destrezas necesarias para la ensefianza y
aprendizaje de los nifios.

Organiza y prepara plan de trabajo diario considerando la madurez vy
necesidades del nifio. Crea un ambiente adecuado para el desarrollo integral del nifio.

Celebra reuniones con los asistentes para discufir los conceptos y destrezas a
ensefiar a los nifios, seglin los objetivos.

Coordina programas de actividades sociales, culturales y otras similares.

Realiza evaluaciones a los nifios en forma oral o escrita, tanto grupal como
individual.

Informa a los Asistentes de Cuidado Diurno y Desarrollo Preescolar las
necesidades detectadas en los nifios para proceder a fortalecer las mismas.

Prepara plan y realiza actividades para desarrollar destrezas a nifios que estan
rezagados en algunas areas del desarrollo.

Realiza evaluaciones de progreso de los nifios de acuerdo al -sistema de
evaluacién establecido.

Sustituye al Director del Centro de Cuidado Diurné y Desarrollo Preescolar -

cuando sea necesario.
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Prepara una variedad de informes narrativos o estadisticos relacionados a
su trabajo.

Evallia el servicio que ofrece el Centro a los nifios y somete recomendaciones
al Director;
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las técnicas, practicas y métodos de ensefianza de educacidn
preescolar. y

Conocimiento de los principios practicos y técnicas modernas de cuidado de
nifios de edad preescolar.

Conocimiento considerablle del idioma espaiiol.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Algiin conocimiento del idioma inglés.

Algéin conocimiento de la conducta humana.

Habilidad para atender los nifios.

Habilidad para redactar y establecer el plan cﬁrricular y otros informes.

Habilidad para organizar actividades.

Habilidad para detectar situaciones que afectan el desarrollo integral del nifio
preescolar y tomar decisiones con prontitud.

Habilidad para dialogar con los padres.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en el uso y operacién de sistemas computadorizados vy otros
equipos de oficina.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Graéo de Bachillerato de un colegic o universidad acreditada y poseer certificado
de Maestro Preescolar expedido por el Departamento de Educacién de Puerto Rico.
Periodo Probatorio

Ocho (8) meses. /

Se enmienda esta Clase de conformidad con las disposiciones de la Ley
NUm. 184 del 3 de agosto de 2004, conocida como la Ley de la Administracién de los

Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,

efectivo al ?f 51'/7{/ 7

William Vazquez Irizarry
Secretario
Departamento de Justicia
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MAESTRO (A) DE DESARROLLO PREESCOLAR 7y Qth

Naturaleza del Trabaj
Trabajo profesional y\especializado en el campo educativo que consiste en el
desarrollo de destrezas en los niRos de edad preescolar.
Aspectos Distintivos del Trabaj
El (la) empleado (a) realiza trabgjo de complejidad y responsabilidad moderada
en la preparacién y ejecucién del plan urricular para proveer atencién, cuidado y
actividades conducentes al desarrollo de las Yestrezas en los nifios de edad preescolar
que asisten al Centro de Cuidado Diurno y Desarrollo Preescolar del Departamento de
Justicia. También asignard y supervisard las lgbores que realiza ell Asistente de
Cuidado Diurno y Desarrollo Preescolar. Trabaja bajy la supervision directa del (de la)
Director (a) del Centro de Cuidado Diurno y Desarrollo Rreescolar. Recibe instrucciones
generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y citerio propio. El trabajo se
evallla mediante reuniones, observacion directa, informes y por los resultados
obtenidos. Trabaja en un ambiente de tensién. Conlleva \esfuerzo fisico y riesgo
mod‘erado,
Ejemplos Tipicos de Trabajo
Prepara plan de trabajo de las destrezas a desarrollar en los Njfios, los temas
y las actividades curriculares y extracurriculares. |
Asigna vy supervisé la labor que realizan los Asistentes de CuidadQ Diurno y

Desarrollo Preescolar.,
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Supervisa a los nifios en las actividades diarias.
Adiestra a los Aslstentes de Cuidado Diurno y Desarrolio Preescolar en el plan
para desarrollar tareas, awtividades y destrezas necesarias para la ensefianza y
aprendizaje de los nifios.
Organiza y prepara plan\de trabajo diario considerando la madurez y
necesidades del nifio. Crea un ambiente adecuado para el desarrollo integral del nifio.
Celebra reuniones con los asistentes para discutir los conceptos y destrezas a
ensefiar a los nifios, segln los objetivos.
Coordina progfamas de actividades socialés, culturales y otras similares.
Realiza evaluaciones a los nifios en forma\oral o escrita, tanto grupal como
individual.
Informa a los Asistentes de Cuidado Diurno Desarrolio Preescolér las
necesidades detectadas en los nifios para proceder a fortalecex las mismas.
Prepara plan y reaiiza actividades para desarrollar destreézas a nifios que estan
rezagados en algunas areas del desarrollo.
Realiza evaluaciones de progreso de los nifios de acuerdd, al sistema de
evaluacién establecido.

Sustituye al Director del Centro de Cuidado Diurno y Desarrollo\ Preescolar

cuando sea necesario.
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Prepara \una variedad de informes' narrativos o estadisticos relacionados a
su trabajo. |

Evalda el servicioque ofrece el Centro a los nifios y somete recomendaciones
al Director;
Conocimientos, Habilidades y\Destrezas Minimas

Conocimiénto de las técnicas, practicas y métodos de ensefianza de educacién
preescolar. ‘

Conocimiento de los principios practicos y técnicas modernas de cuidado de
nifios de edad preescoiar.

Conocimiento considerable del idioma espail

/
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Algln conocimiento del idioma inglés.

Alglin conocimiento de fa conducta humana.

Habilidad para atender los nifios.
Habilidad para redactar y establecer €l plan curricular y gtros infoxmes.
Habilidad para organizar actividades. |
Habilidad para detectar situaciones que afectan el desarroilo integral del nifio
preescolar y tomar decisiones con prontitud. | e\
| Habilidad para dialogar con los padres.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo.
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Destfeza en>el uso y operacién de sistemas computadorizados y  otros
equipos de oficina. \
Preparacién Académic; y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Educacidon Preescolar de un colegio o universidad
acreditada. Poseer certificado de‘Maestro Preescolar expedido por el Departamento de
Educacién de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confieré\la Seccién 4.2 de la Ley NOm. 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicip Piblico de Puerto Rico, segin

4

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

Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, seg(in\enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico,

partir del 1\ de
'\G&m de 2003, -
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En San Juan, Puerto Rico, a .#7de éj&mf%w de Zzz2—

P
. Ve
nabelle Rodriguez

Emmalind Garcia Garcia

Secretaria - Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral”
y de Administracién de Recursos Humanos
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MAESTRO (A) DE EDUCACION .ESPECIAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en el desarrollo de destrezas en
los (as) niﬁds (as) de edad preescolar del Centro de Cuidado Diurno y Desarroilo
Preescolar que necesitan educacion especial.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a)l realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
en la preparacién del plan curricular y poner en ;réctica el mismo para proveer
atencion, cuidado y desarrollar actividades conducentes al desarrollo de las destrezas

en los (as) nifios (as) de edad preescolar que asisten al Centro de Cuidado Diurno y

Desarrollo Preescolar del Departamento de Justicia y necesitan educacién especial.

Trabaja bajo la supervisién directa del (de ia) Director (a) del Centro de Cuidado Diurno

y Desarrollo Preescolar. ‘Recibe instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio
propio. El trabajo se evallla mediante reuniones, observacidn directa, informes y por
los resultados obtenidos. Trabaja en un ambfente de tensidn. Se requiere
esfuerzo fisico moderado.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Prepara plan de trabajo para cada nifio del programa de Educacion Especial de
los temas a ensefiar y las destrezas a desarrollar y Iaé actividades curriculares y

extracurriculares.
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Asigna y supervisa la labor que realizan los asistentes de Cuidado Diurno vy
Desarrollo Preescolar.
Supervisa a los nifios en las actividades diarias.
Adiesfra a los Asistentes de Cuidado Diurno en el plan para desarrollar tareas,
actividades y destrezas necesarias para la ensefianza y aprendizaje de los nifios.
Organiza Y prepara un plan de trabajo diario considerando la madurez vy
necesidades del nifio. ‘
Crea un ambiente adecuado para el desarroilo integral del nifio.
Celebra reuniones con los asistentes para discutir los conceptos y destrezas a_
ensefiar a los n'iﬁos, seglin los objetivos.
Coordina programas de actividades sociales, culturales y otras similares.
Realiza evaluaciones a los nifios en forma oral, escrita 0 espontdnea, tanto
grupal como individual.
informa a los Asistentes de Cuidado Diurno las necesidades detectadas en los
nifios.para proceder a fortalecer las mismas.
Prepara plan y realiza actividades para desarrollar destrezas a nifios que estan
rezagados en algunas areas del desarrollo.

Realiza evaluaciones de progreso de los nifios de acuerdo al sistema de

evaluacién establecido.
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Prepara una variedad de informes narrativos o estadisticos relacionados a
su trabajo.

Evalla el servicio que ofrece el Centro a los nifios y somete recoméndaciones a
la Directoré.
Conocimientog, Habilidades y Destreza$ Minimas

Conocimiento de las técnicas, practicas y métodos de ensefianza de eduéacién
especial al nivel preescolar elemental. /

Conocimiento de los principios practicos y técnic_as modernas c_ie cuidado de
nifios especiales de edad preescolar.'

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol.

Algdn conocimiento del idioma inglés.

Algdn conocimiento de la conducta humana.

Habilidad para atender los nifios.

Habilidad para redactar y establecer el plan curricular y otros informes.

Habilidad para organizar actividades.

Habilidad para detectar situaciones que afectan el desarroilo integral del niﬁo con
condiciones especiales al nivel preescolary tomar decisiones con prontitud.

Habilidad para dialogar con los padres.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones de trabajo efectivas.
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Habilidad para impartir instrucciones orales o escritas.
Habilidad para ofrecer adiestramientos.

Destreza en el uso de equipos v operacion de sistemas computadorizados vy

otros equipos y materiales relacionados a su trabajo.

X

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada y poseer certificado

de Maestro de Educacién Especial expedido por el Departamento de Educacion.

:
¢
i
?
i
1
iﬁ
ki

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Se enmienda esta Clase de conformidad con las disposiciones de la Ley
NGm. 184 del 3 de agosto de 2004, conocida como fa Ley de la Administracion de los

Recursos Humanos en el Servicio Pblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,

efectivo al 9,?4/«/’/9/ ¥ .

William Vazquez Irizarry
Secretario '
Departamento de Justicia
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MAESTRO (A) DE EDUCACION ESPECIAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesiongl y especializado que consiste en el desarrollo de destrezés en
los (as) nifios (as) de edad preescolar del Centro de Cuidado Diurno y Desarrollo
Pr_eescoiar que necesitan educaciin especial.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajp de complejidad y responsabilidad moderada
en la preparacién del pian curricular y pgner en practica el mismo para proveer

atencién, cuidado y desarrollar actividades conducentes al desarrollo de las destrezas

en los (as) nifios (as) de edad preescolar que asisten al Centro de: Cuidado Diurno y
Desarrolio Preescolar del Departamento de Justicia\y necesitan educacién especial.
Trabaja bajo la supervisién directa del (de la) Director (ahdel Centro de Cuidado Diurno
y Desarrollo Preescoiar. Recibe instrucciones generales. \Ejerce iniciativa y criterio
propio. El trabajo se eval(la mediante reuniones, observacién\directa, informes y por
los resuitados obtenidos. Trabaja en un amEiente de tepsidn. Se requiere

esfuerzo fisico moderado.

Ejemplos Tipicos de Trabajo
Prepara plan de trabajo para cada nifio del programa de Educacién Especial de
los temas a enseflar y las destrezas a desarrollar y las actividades cur¥iculares y

extracurriculares.
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Adiestra a los Asistentes de Cuidado Diurno en el plan para desarrollar tareas,
actividades y destrezas necesarias para la ensefianza y aprendizaje de los nifios.

Organiza y prepara un plan de trabajo diario considerando la madurez vy

necesidades del nifio.

Crea un amblente adecuado para & desarrollo integral del nifio.

AT

Celebra reuniones con los asistentes\para discutir los conceptos y destrezas a
ensefiar a los nifios, segin los objetivos.
Coordina programas de actividades sociales, -ulturales y otras similares.
Realiza evaluaciones a los nifios en forma okal, escrita o espontanea, tanto
grupal como individual.
Informa a los Asistentes de Cuidado Diurno las necésidades detectadas en los

niflos-para proceder a fortalecer las mismas.

Prepara plan y realiza actividades para desarrollar destrezas a nifios que estan

rezagados en algunas areas del desarrollo,
Realiza evaluaciones de progreso de los nifios de acuerdo al‘\sistema de

evaluacién establecido.
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Prepara una\variedad de informes narrativos o estadisticos relacionados a
su trabajo. |

Evai_L’Ja el servicio que ofrece el Centro a los nifios y somete recomendaciones a
la Directora.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las técnicas, practicas y métodos de ensefianza de educacion
especial al nivel preescolar elemental.

Conocimiento de los principios practicos y técnicas modernas de cuidado de
nifos especiales de edad preescolar.

Conocimiento considerable de los idiomas espagiol.

Algiin conocimiento del idioma inglés.

Algiin conocimiento de la conducta humana.

Habilidad para atender los nifios.

Habilidad para redactar y establecer el plan curricular y otros\nformes.

Habilidad péra organizar actividades.

Habilidad para detectar situaciones que afectan el desarrollo integra ‘ el nifio con
condiciones especiales al nivel preescolar y tomar decisiones con prontitud.

Habilidad para dialogar con los padres.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones de trabajo efectivas.
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Habilidad para impartir instrucciones orales o escritas.

Habilidad ]:ﬁéira ofrecer adiestramientos.

Destreza eng so de equipos y operacién de sistemas computadorizados  y
otros equipés y materiaie\sr lacionados a su trabajo.
Preparacion Académica \E eriencia Minima

Grado de Bachillerato e!ﬁ\ ucacién Especial de un colegio o universidad
acreditada. Poseer certificado dek stro de Educacion Especial expedido por el
Departamento de Educacién. |
Periodo Probatotio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 dé la Ley NGm. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, segin
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccion 6.1 del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segdn enmeﬁd b, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de kﬁs para el

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

%)\A.QJ;-«O de 200> .
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En San Juan, Puerto Rico, a J27de MO/AJ de Gew.2

i D

Anabelle Rodriguez

Secretaria
Departamento de Justicia

g

fwua/e@e »%w’%%ﬂf)

Emmalind Garcia Garcia

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos
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MENSAJERO (A) CONDUCTOR (A)

Naturaleza del Trabajo

T;abajo que consiste en prestar servicios de mensajerfa utilizando un vehiculo
de motor,
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo rutinario que consiste en el recogido,
distribucién y entrega de correspondencia, documentos, mensajes y exped.ientes
de casos mediante el uso de un vehiculo de motor aclas diferentes dependencias del
Departamento, agencias plblicas y privadas. Trabaja bajo _!a supervisién inmediata de
un (a) empleado (a) de jerarquia sul:ﬁerior. Recibe instrucciones detalladas de la labor a
realizar. El trabajo se evalla a la terminacién del mismo para determinar conformidad
con las instrucciones impartidas y por la opinidn de los clientes que reciben sus
servicios. Trabaja en un ambiente que conileva riesgo moderado y genera tensidn
mientras conduce un vehiculo de motor. Se requiere esfuerzo visual continuo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Presta servicios de mensajeria entre las agencias, dependencias del
Departamento de Justicia, Tribunales y empresas del sector privado. |

Recoge vy distribuye correspondencia, documentos y mensajes,

Lieva expedientes a los tribunales y a diferentes fiscalias.

Radica documentos en los tribunales.




1351
2
Lleva o recoge correspondencia y documentos al correo federal y privado.

Lleva, entrega o busca mensajes o documentos a firmas de bufetes vy

funcionarios gubernamentales.

Expide y obtiene recibos de la correspondencia que lo requiera.

Participa en el proceso de sellar la correspondencia.

Lleva citaciones a los diferentes cuarteles de la Policia de Puerto Rico.

Recoge materiales al almacén central. ¢

Recoge en el Correo General la correspondencia y verifica si es la correcta.
Prepara informes de vehiculo oficial asignado. .
Transporta personal en asuntos oficiales, de ser necesario.

Mantiene el vehiculo oficial en dptimas condiciones.

Redacta informes sobre accidentes o incidentes con el vehiculo de motor.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las leyes de trénsito vigentes.

. Conocimiento de la ubicacién de las agencias piblicas y privadas.
Conocimiento de ios principios de calidad en los servicios.

Algin conocimiento de la Reglamentacién del Servicio Postal.
Algdn conocimiento de las técnicas y précticas de oficina.

Algdn conocimiento de mecénica de automéviles.

Habilidad para seguir instrucciones.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en la operacién de vehicuios de motor.,
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Gré_duado (a) de Escuela Intermedia o su equivalente. Poseer licencia de
conducir expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Pudblicas
de Puerto Rico.
Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de fa Ley Ndm. 5 del

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

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

Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, seglﬁn' enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio

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

) g(‘s,&.po de 2003 |

En San Juan, Puerto Rico, a2~ de Md?ﬁ de Z27-

ANy s W/%w&w

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

y de Administracion de Recursos 'Humanos
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OFICIAL (A) DE ASISTEi\tCIA Y LICENCIAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional relacionado con el registro y control de asistencia de
los (as) empleados (a) del Departamento de Justicia.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo rutinarioc que consiste en mar]tener
actualizado los balances de licencias de los (as) empleados (as) mediante la aplicacién
de las leyes y reglamentacidn de la jornada de ‘trabajo, tiempo extra, tiempo
compensatorio. Trabaja bajo la supervision directa de un {a) Oficial de Recursos
Humanos. Ejerce alguna iniciativa y- criterio propio. Recibe instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y eépeciﬁcos en situaciones nuevas. El trabajo se
evalla mediante informes que rinde, réuniones con su supervisor (@) y por los
resultados obtenidos. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico.
Se requiere esfuerzo visual continuo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Mantiene actualizédo los balances de licencias a través del sistema
computadorizado.

Verifica las solicitudes de licencia regular o licencia de enfermedad para

determinar si los empleados tienen el balance requerido para el disfrute de la misma o

si retine los requisitos establecidos por la reglamentacion segiin el tipo de licencia.
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Atiende las peticiones de empleados sobre revisiones de balances de licencias
para determinar correccién, exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos y
procedimientos.

Mantiéne actualizado el registro de asistencia de empleados con problemas de
asistencia y notifica a la Seccién de Néminas los descuentos de salario que le sean
necesarios efectuar.

Notifica a los Analistas de Recursos Humanos cuando un empleado no tiene
balances de licencias para la accién correspondiente.

Identifica y prepara listas dé los empleados que finalizan el aﬁo_ natural con
exceso de licencia de enfermedad para que se proceda con el pago de acuerdo 2 la Ley.

Registra en el sistema Kronos los empleados de ﬁuevos nombramientos en el
Departamento de Justicia y sus componentes. |

Resguarda diariamente los datos recogidos' a través de los distintos relojes
ponchadores.

Prepara certificaciones de asistencia de los empleados irregulares para que se
proceda con el pago correspondiente.

Notifica a su supervisor y al Sistema de Informacién cuando alglin ponchador
esta fuera de servicio.

Computa y actualiza el tiempo extra que trabajan los empleados.

Prepara historfal de asistencia de empleados y otros informes requeridos.
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Provee orientacion o informacién a empleados, supervisores o publico en general

en asuntos relacionados con la Divisién de Asistencia y Licencias

Redacta comunicaciones relacionadas con la asistencia o licencias para la firma

de su supervisor inmediato.

Prepara y envia a las distintas oficinas informes de asistencia de los empleados.

Atiende llamadas telefdnicas relacionadas al area de asistencia v licencias.

Archiva los informes de asistencia y variedad de comunicaciones relacionadas
con la asistencia v licencias de oficinas o programas asignados.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conaocimiento de la reglamentacion y las leyes aplicables para los diferentes tipos
de licencias que tienen derecho los empleados.

Conacimiento de los reglamentos de jornada y asistencia de empleados.

Conocimiento del sistema computadorizado que se utiliza en el registro y control
de asistencia.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para realizar cdmputos aritméticos con rapidéz y exactitud. |

Habilidad para detectar errores.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para accesar y producir Informacién en los sistemas computadorizados

que se utilizan en el drea de trabajo.
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Provee orientacion o informacién a empleados, supervisores o pliblico en-general
en asuntos relacionados con la Divisidn de Asistencia y Licencias

Redacta comunicaciones relacionadas con la asistencia o licencias para la firma
de su supelrvisor inmediato.

Prepara y envia a las distintas oficinas informes de asistencia de los empfeados.

Atiende llamadas telefdnicas relacionadas al drea de asistencia y licencias.

Archiva los informes de asistencia y variedad ‘de comunicaciones relacionadas
con la asistencia y licencias de Qﬁcinas 0 programas asignados.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de [a reglamentacion y las leyes aplicables para los diferentes tipos
de licencias que tienen derecho los empleados.

Conocimiento de los reglamentos de jornada y asistencia de empieados.

Conocimiento def sistema computadorizado que se utiliza en el registro y control
de asistencia.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para realizar cdmputos aritméticos con rapidez y exactitud. |

Habilidad para detectar errores.

Habilidad para seguir Instrucciones verbales o escritas:

Habilidad para accesar y producir informacién en los sistemas computadorizados

“que se utilizan en el drea de trabajo.
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Habilidad para proveer orienfacidn e informacién relacionada a la asistencia
del personal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

Haber aprobado sesenta (60) créditos de un colegio o universidad acreditada.
Un (1) curso o adiestramiento en sistemas computadorizados o tres (3) meses de
experiencia en trabajo que requiere el uso de computadora.
Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de fa Ley NUm. 5 del
14 de.octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segln
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglar'nento de
Personal: Areas Esenciales a@ Principio del Mérito, segin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio

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

Q.«.Q.A;o de 2003
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Habilidad para proveer orientacién e informacién relacionada a la asistencia
del personal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

Haber aprobado sesenta (60) créditos de un colegio o universidad acreditada.
Un (1) curso o adiestramiento en siétemas computadorizados o tres (3) meses de
experiencia en trabajo que requiere el uso de computadora. |
Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NUm. 5 dei
14 de.octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio PUblico de Puerto Rico, segln
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccidn 6.1(2) del Regiamento de
Personal: Areas Esenciales ai Principio del Mérito, segin enmendado, aprobamos la

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

de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del 3 de

i de 2003
N
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En San Juan, Puerto Rico, a /2 de MMJ@ desy) 2

Anabelle Rodriguez
Secretaria
Departamento de Justicia

ﬁhuymﬂ&u&t yé% c:of/(% (z//i)

Emmalind Garcia Garcia

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracidn de Recursos Humanos
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OFICIAL DE ASUNTOS GERENCIALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, especializado y administrativo en el campo de lo
administrativo de los asuntos gerenciales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad vy responsabilidad en la
planificacidn, direccién, supervisién, coordinacién y evaluacién de las actividades y
Administracién: Asuntos Fiscales, Planificacidn y Estadisticas y Asuntos Federales.
Trabaja bajo la supervision general del(de la) Secretario(a) Auxiliar de Gerencia y
Administracién, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
evalla mediante informes, reuniones con el(la) supervisor(a) y por los resultados
obtenidos. Trabaja en un ambiente que no conileva riesgo ni esfuerzo fisico. Se
requiere esfuerzo mental constante.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades y procesos administrativos
que se desarrollan en el area de trabajo bajo su responsabilidad.

Evallla y revisa los proced;m;entos de trabajo para mejorar Ea prestacién de
servicios.

Asesora al personal directivo sobre las medidas a utilizar para controlar el
presupuesto, aspectos de gerencia, organizacién y disefios de sistemas.

Estudia, analiza e interpreta leyes, regiamentos, normas, procedimientos y ofrece
asesoramiento especializado en materia de su competencia.

_ Desarrolla y establece el plan de trabajo para agilizar las diversas actividades que
se generan en su area de trabajo.
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Ofrece asesoramiento al Secretario de Justicia y otros funcionarios sobre Ia
planificacién y desarrollo de programas y propuestas a ser financiadas por fondos
federales.

Desarrolla estudios de organizacién y otras encomiendas de complejidad
considerable en el campo de la gerencia.

Evaltia las necesidades de adiestramiento del personal bajo su supervisién.

Prepara y rinde informes relacionados con las actividades bajo su
responsabilidad.

Redacta correspondencia relacionada con las activgdades bajo su responsabilidad.
Conocimiento, Habilidad y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas, métodos y procedimientos
modernos de la administracién pdblica.

Conocimiento considerable sobre las técnicas y practicas relacionadas con la
administracion del presupuesto.

Conocimiento considerable sobre la organizacidn y funcionamiento del

Departamento de Justicia y sus componentes,

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas de contabilidad
gubernamental y de las leyes y reglamentacién fiscal aplicable.

Conocimiento considerable sobre las leyes, reglamentos y normas relacionadas
con la administracion de presupuesto, finanzas y fondos federales.

Conocimiento considerable sobre los principios y practicas de supervision.

Conocimiento considerable para comunicarse con correccidn y exactitud
verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de los métodos y procedimientos para efectuar evaluaciones y
monitorias fiscales, administrativas y programaticas. '
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Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Conocimiento en el uso y operacién de programas tales como Excel, Word,
PowerPoint, “Database”, entre otros.

Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas en forma clara y precisa.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacidn de sistemas computadorizados y otros equipos de
oficina. '

Preparacion Académica y Destreza Minimas

Grado de Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Seis (6) afios de
experiencia progresiva en el campo de la contabilidad, finanzas, presupuesto, analisis y
evaluacién de propuestas o gerencla publica; dos (2) afios de éstos en funciones de
naturaleza, complejidad y responsabilidad similar a las que realiza un Especialista en
Asuntos Gerenciales en el Servicio de Carrera del Departamento de Justicia.

Periodo Probatorio
Ocho (8) meses.
Clase revisada efectivo al  N0Y 0 1 201
En San Juan, Puerto Rico 30y {1 4 2011

‘DavileTid ™ / Guillermo Somoza Colombani

Director ( X Secretario
ficina de Capacitacidn y Asesoramiento Departamento de Justicia
en Asuntos Laborales y de Administracion

de Recursos Humanos
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2221
OFICIAL DE ASUNTOS %ERENCIALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesionéi, especializado vy administrativo en el campo de lo
administrativo de los asuntos gerenciales.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable en la planificacidn, direccion, supervision, coordinacién vy evaluacién dga>
las actlvidades y procesos de una de las divisiones de.la Secretaria de Administracién:
Presupuesto y Estadisticas, Finanzas, Andlisis Gerencial y Fondos Federales. Trabaja
bajo la supervisién general del (de la) Secretario (a) Auxiliar de Administ.racic’)n.. Recibe
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus
funqiones. El trabajo se evalla mediante informes, reuniones con el (la) supervisor (a)
y por los resuitados obtenidos. Trabaja en un ambiente que no conlleya riesgo ni-
esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo mental constante.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades y procesos administrativos
que se desarrollan en el area de trabajo bajo su responsabilidad.

Evalla y revisa los procedimientos de frabajo para mejorar la prestécic')n
de servicios.

Asesora al personal directivo sobre las medidas a utilizar para controlar el

presupuesto, aspectos de gerencia, organizacion y disefios de sistemas.
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Estudia, analiza e interpreta leyes, reglamentos, normas, procedimientos y ofrece

asesoramiento especializado en materia de su competencia.

Desarrolla y estabiece el plan de trabajo para agilizar las diversas actividades que;.""

se generan en su area de trabajo.

Coordina estudios especiales refacionados con el presupuesto del Departamento
y hace las recomendaciones pertinentes.

Desarrolla estrategias y estudios de necesidades, para ubicar los recursos de
fondos federales en programas que estén a tono con las necesidades de Puerto Rico.

Ofrece asesoramiento al Secretaric de Justicia y otros funcionarios sobre
la planificacion y desarrollo de programas y propuestas a ser financiadas por
fondos federales.

Desarrolla estudios de organizacidn y otras encomiendas de complejidad
considerable en el campo de la gerencia.

Eval(ia las necesidades de adiestramiento del personal bajo s supervisién.

Prepara y rinde informes relacionados con las actividades bajo su
responsabilidad.

Redacta correspondencia relacionada con las actividades bajo su responsabilidad.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas, métodos y procedimientos

modernos de la administracién plblica.

PR PR 19



2221
3

Conocimiento considerable sobre las técnicés y practicas relacionadas' con [a
administracion del presupuesto.

Conocimiento considerable sobre la organizacion y funcionamiento del
Departame'nto de Justicia y sus componentes.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas de contabilidad
gubernamental vy de las leyes y reglamentacion fiscal aplicable.

Conocimiento considerable sobre las leyes, reglamentos y normas relacionadas
con la administraciéon de presupuesto, finanzas y fondos federales.

Conocimiento considerable sobre los principios y practicas de supervision,

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para impartir instru_cciones verbales y escritas en forma clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacion de sistemas computadorizados v otros equipos
de oficina.
Preparacion Académica y Destrezas Minimas

Grado de Bachillerato de colegio ¢ universidad acreditada. Seis (6) afios de
experiencia en el campo de la gerencia; dos (2) de éstos en funciones similares a las

que realiza el Especialista en Asuntos Gerenciales def Departamento de Justicia.
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Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de ia Ley NGm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio PUblico de Puerto Rico, segln
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccidn 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segiin enmendado, aprobamos la

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

de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del _| de
Yoo de 2003,
O
En San Juan, Puerto Rico, a 22 de L&@’Vé debv 72—
a/m / /\ %ﬂ x&léow Qg }CLC«L/
Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia
Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos

i e st
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OFICIAL DE COMPRAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional y de oficina que consiste en la realizacién de actividades
relacionadas con la adquisicion de bienes y servicios.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal que
consiste en el trédmite de drdenes de compras de materiales, equipos, suministros y
servicios de acuerdo con las normas, reglamentos y pfocedimientos vigentes. Trabaja
bajo la supervisidon general del (de lé) Supervisor (a) de Compras. Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio. El trabajo se evallla mediante
informes, reuniones y por los resultados obtenidos. Trabaja en un ambiente que no
conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Realiza en el mercado local y exterior la compra de equipo, materiales, piezas,
suministros y sérviéios de la mejor calidad y precio de acuerdo a la reglamentacion.

Recomienda la compra de bienes y servicios toméndo en considera_c'ién-calridad,
uso, procedencia y costo.

Redacta y tramita documentos relacionados con las compras.

Desarrolla informes de resumen y evaluacién de las compras de equipo que se

requieren en el método de compra de mercado abierto.
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Prepara y evalGa subastas informales y formales para la adquisicién de bienes y
servicios, tomando en consideracion las caracteristicas, garantfas, mantenimiento,
costos, durab_ilidad, calidad vy servicios y emite recomendaciones.

Evalla, analiza y prepara solicitudes de cotizaciones de compras con las
especificaciones y tramita éstas a los suplidores.

Prepara expedientes e informes.

Liena récords de las compras e indica las drdénes recibidas o procesadas,
compras pendientes y otros datos sobre los suplidores.

Efectiia | abor de seguimiento para cumplir con las compras de los bienes
Y serviclos.

Ofrece Informacién vy orientacion al personal de las oficinas sobre
especificaciones y procedimientos de compra.

Recibe y documenta informacién de los clientes sobre la calidad de los bienes y
servicios adquiridos.

Desarrolla vy redacta informes narrativos y estadisticos sobre las activ'idades de
'compras de bienes y servicios. |

Accesa sistemas linea y los sistemas mecanizados y financieros del
Departamento de Justicia y agencias regufadoraé para tramitar requisiciones y ordenes

de compra, asi como para obtener informacion de bienes, servicios y suplidores.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de las leyes, procedimientos y reglamentos que regulan las
actividades de compra que rigen en el Departamento de Justicia.
Conocimiento sobre los métodos y rutas de transportacion de materiales vy
equipos.
Conocimiento de las casas suplidoras de bienes y servicibs.
Conocimiento de las técnicas, métodos y practicds modernas de oficina.
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios. .
Alguin conocimiento del idioma inglés.
Habilidad para hacer céiculos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para negociar cdn suplidores los términos y condiciones de compra
ventajosas para el Departamento de Justicia.
Habilidad para analizar y visualizar el mercado de bienes y servicios y
desenvolverse efectivamente.
Habilidad para preparar especificaciones de bienes o servicios.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. |
Destreza en el uso y operacion de sistemas computadorizados y otros equipos

de oficina.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima
Haber aprobado sesenta (60) créditos de un colegio o universidad acreditada.
Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de Ia Ley NUm. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio fPL’beico de Puerto Rico, seqgiin
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segun enmendado, aprobamos |a

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

de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir def | de
‘;&ASL‘LJQ de 2003,
En San Juan, Puerto Rico, a2 0 de _Q 5o 579 de 90oa,
Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia |
Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
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OFICIAL DE NOMINAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la verificacién y tramite de los pagos de
sueldos del personal adscrito al Departamento de Justicia.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El {la) empleado (a) realiza trabajo rutinario que conileva verificacién, registro,
actualizacidn vy tramite del pago de los sueldos en el s.istema ‘de ndmina. Ademas,
verifica la correccion y legalidad de los ‘descuentos"de! personal. Trabaja bajo la
supervisién directa del ( de |a) Supervisor (a) de Ndéminas. Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas vy de
emergencia. Ejerce alguna iniciativa y ;:riterio propio. El trabajo se evalla mediante
informes, reuniones y por los resultados obtenidos. Trabaja bajo un ambiente gue no
conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual frecuente.
Ejemplos Tipicos del Trabajo

Recibe, controla, y registra todas las transacciones relacionadas con los cambios
en -los sueldos del personal, descuentos: de préstamos, asociaciones, cooperativas,
planes médicos y pensiones alimentarias.

Registra y actualiza trabajos relacionados con la tramitacidn y procesamiento
de los pagos de sueldo de los empleados a través del sistema de contabilidad del

Departamento de Hacienda y el sistema mecanizado de Néminas. (RHUM)

Prepara néminas especiales.
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Prepara tarjgtas de pago.

Prepara hojas de servicio de los empleados para la administracidn de sistemas de
retiro, solicitud de reembolso vy liquidacion de ahorros y dividendos.

Prepara ajustes en sueldo y cancelaciones de las deducciones y de las
aportaciones pagadas en exceso.

Atiende reclamaciones de los empleados relacionados a las dedﬁcciones del
sueldo, | d

Firma documentos que se generan en la Seccién de Nomina.

Custodia caja fuerte de la oficina la cual contlene cheques, documentos y otros
valores.

Responsable del cotejo, distribucidn y pagos de los cheques de los programas
bajo su responsabilidad de acuerdo con la reglamentacién aplicable.

Prepara los ingresos, bajas y cambios de cuentas de los depdsitos directos y
mantiene contacto con el personal de enlace del banco.

. Prepara informes estadisticos de la labor realizada.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en las actividades de
ndminas de agencias gubernamentales.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen las actividades de las

néminas del gobierno.
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El

4

En San Juan, Puérto Rico, a_ APde M”r%& de 777 2

Anabelle Rodriguez Emmalind Gama Garcia
Secretaria Administradora

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




