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OFICIAL DE COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en comunicacién publica participando en la
planificaciéh, coordinacién y desarrollo del programa de Informacién y Prensa de
fa Administracion de Instituciones Juveniles.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad moderada
que conlleva participar en la planificacién, coordinaciéon y desarrollo del
programa de Informacion y Prensa de la Administracién de Instituciones
Juveniles. El empleado trabaja bajo la supervision inmediata de un superior
jerérquico. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio para
desempenar las tareas del puesto. Su trabajo se revisa mediante reuniones y
por los resﬁltados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la planificacién, coordinacién y supervision de las actividades
de informacion, prensa y relaciones publicas de la Administracion.

Ayuda en el desarrollo e implantacién del plan de trabajo de la oficina.

Participa en la preparacién de programas de informacion y relaciones
publicas en consonancia con los objetivos de la politica programatica trazadas
por el Administrador.

Establece y mantiene relaciones efectivas con los representantes de los

medios de comunicacién publica.
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Establece relaciones con los representantes de los medios de
comunicacion a utilizarse y es responsable porque se les suministre toda la
informacién a ser publicada o divulgada.

Prepara y graba en cintas magnetofénicas distintos documentos para
utilizarlos por el Instituto en las diferentes actividades o para ser divulgadas al
publico en general.

Redacta y edita comunicados de prensa, boletines, folletos, materiales
informativos relacionado con las actividades de la Administracion.

Coordina conferencias de prensa y cualesquiera otras actividades de
divulgacion que lleva a cabo la Administracion de Instituciones Juveniles.

Redacta discursos y notas de prensa.

Sustituye al Director de la oficina en ausencias o vacaciones.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las fuentes de informacién, medios de comunicacién y
prensa.

Conocimiento de las técnicas modernas de comunicacién publica para la
divulgacion de informacién al publico y de las facilidades y medios aplicables.

Conocimiento de las técnicas modernas de investigacion y redaccién.

Conocimiento de los principios modernos de supervision.
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Habilidad para organizar y desarrollar actividades de divulgacion publica
sobre las actividades de la Administracion y lograr la receptividad de los medios
de comunicacion a utlizarse.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.

Habilidad para establecer relaciones efectivas con los representantes de
los medios de comunicacion publica.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Comunicacién Publica de una universidad acreditada.
Dos (2) afios de experiencia en trabajos de comunicacién publica.
PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a
la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.
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Todo empleado de la Administracién de Instituciones Juveniles debera
cumplir con las horas de adiestramiento requeridas en la Accién Civil Numero
94-2080 (cc) que esté vigente en el momento del nombramiento.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley
Numero 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de
Puerto Rico, segun enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formara parte del Plan de Clasificaciéon para el Servicio de Carrera de
la Administracion de Instituciones Juveniles, a partir del 1 de julio de 1998.

APROBADO:

— /B Moric ﬁ% Powemot”

Miguel A. Rivera Lcda: Maribel Rod iguéi Ramos
Administrador Administradora

Administracién de Instituciones Oficina Central de Asesoramiento
Juveniles Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos
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OFICIAL DE SEGURIDAD DE VIDA Y PREVECION DE INCENDIOS

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo administrativo, técnico y de supervisién que consiste en
atender emergencias y establecer métodos para la prevencién de

incendios en las instituciones juveniles de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad
considerable, que consiste en dirigir y supervisar todos los aspectos
relacionados con el control y prevencién de incendios para garantizar la
seguridad de los empleados, menores internos y visitantes en las
instituciones juveniles. El empleado trabaja bajo la supervisién inmediata
de un supervisor jerarquico de quien recibe instrucciones generales.
Ejecuta funciones siguiendo las normas y procedimientos establecidos
por la Administracion de Instituciones Juveniles. Ejerce iniciativa y criterio
propio para desarrollar su trabajo, conforme a las normas vy
procedimientos establecidos y al plan de accion trazado. Su trabajo se
evalua mediante el andlisis de los informes que rinde, en reuniones con

Su supervisor jerarquico y por los logros obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y supervisa todos los aspectos relacionados con
el control y la prevencién de incendios en las instituciones juveniles de
Puerto Rico.

Evalia informes sobre areas susceptibles a incendio en las
Instituciones.

Somete informes indicando deficiencias y medidas correctivas
sobre areas susceptibles a incendio.

Evalla trimestralmente los procedimientos y normas sobre
incendio y seguridad para mantenerlos al dia.

Determina las necesidades de adiestramientos de los empleados
relacionados con seguridad e incendios.

Coordina y evalla los ejercicios de desalojo y/o simulacros segun
el Plan de Evacuacion establecido.

Ofrece orientacion sobre prevencion de incendios al personal y a
los menores internos.

Prepara inventario de equipo a usarse en emergencias de
incendio.

Inspecciona y coordina el reemplazo de equipo de emergencia
para el control de incendios.

Coordina con el Cuerpo de Bomberos inspecciones semianuales.

Prepara planes de Accién correctiva sobre seguridad e incendios.



2632

Investiga y redacta informes sobre los incendios que ocurren en la

Institucion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas modernas sobre
seguridad, control de incendios y desalojo.

Conocimiento de las normas y reglas para el control de incendios
en la Administracion de Instituciones Juveniles.

Conocimiento considerable sobre los equipos para el control de
incendios.

Conocimiento sobre el mantenimiento de los equipos para el
control de incendios.

Conocimiento sobre materiales toxicos y productos quimicos
inflamables.

Conocimiento de los principios de supervision.

Habilidad para analizar, entender y desenvolverse en situaciones
de incendio y desalojo.

Habilidad para supervisar.

Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con

companeros de trabajo.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una Universidad acreditada, dos (2) afios de
experiencia en funciones relacionadas con la seguridad y prevencion de
incendios y tener aprobado el adiestramiento en seguridad y prevencién

de incendios certificado por el Cuerpo de Bomberos, la Policia de Puerto

Rico y/o la Cruz Roja.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve alguna exposicion a riesgos
fisicos.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar
sentado/a la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Todo empleado de servicio directo, actualmente activo o de nuevo
reclutamiento recibird cuarenta (40) horas anuales de adiestramiento
requeridos en el caso The United States vs. Commonwealth of Puerto

Rico, caso num. 94-2080 (cc).
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En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Nimero 184 de 3 de agosto de 2004,
Ley para la Administracién de los Recursos Humanos, enmendada aprobamos la
precedente Clase del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la

Administracion de Instituciones Juveniles a partir del 16 de marzo de 2005.

APROBADO:

/Z/Z/? // SMM/

Juucp\iﬂ GO EZ RODRIGUEZ
ADMINISTRADOR
ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES JUVENILES
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OFICIAL DE SERVICIOS JUVENILES |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de contacto que consiste en participar en el proceso de ofrecer
servicios de rehabilitacion a menores transgresores internos en instituciones
juveniles, asi como de custodia y seguridad.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad moderada en
la atencion de una unidad residencial o de aspectos de seguridad fuera de la
residencia. El empleado es esta clase, administra el funcionamiento de una
unidad residencial de internos o brinda servicio de seguridad y vigilancia a todas
las unidades residenciales. Ejerce sus funciones en turnos rotativos. Trabaja
bajo la supervision inmediata de un superior jerarquico, de quien recibe
instrucciones especificas de la labor a realizar de acuerdo con un plan de trabajo
previamente establecido por la autoridad pertinente. Su labor se revisa durante
y a la terminacién de su turno de trabajo para asegurar que se ajusta a las
normas y procedimientos establecidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Orienta los menores en cuanto a sus deberes, responsabilidades y
disciplina a mantener en las residencias.

Custodia los menores de la residencia a la que esta asignado.
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Es responsable de que la asistencia de los internos a clases, talleres
vocacionales y otras actividades escolares, sea regular y puntual.

Da rondas de supervision por los alrededores y pasillos de la escuela
académica y vocacional en horas de clases.

Ejerce control en la disciplina del grupo bajo su atencion y supervisa las
actividades dentro y fuera de la Residencia. En las actividades escolares
colabora con los maestros en la supervision de los menores.

Refiere para la atencion médica a los internos en quienes observe
sintomas de enfermedad y brinda seguimiento al tratamiento.

Comunica al Trabajador Social, los casos que a su juicio ameriten una
atencion inmediata.

Lleva un registro de los jovenes que reciban visitas de sus familiares y
personas autorizadas y formula las observaciones correspondientes.

Asiste a conferencias individuales de supervision, a las reuniones de
grupo y participa de discusiones de casos.

Dirige e inspecciona a los menores en las tareas de limpieza de la
Residencia y alrededores.

Acomparfia a menores a distintas citas y actividades.

Participa en el comité de tratamiento que analiza y discute los casos de

los internos, cuando se le requiere.
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Refiere a los Trabajadores Sociales los internos que necesitan la atencién
de éstos por presentar problemas de conducta.

Coordina y da seguimiento a la asistencia de los menores a las clases,
talleres vocacionales, actividades deportivas y recreativas, asi como a
examenes médicos y citas con Trabajadores Sociales y otros profesionales.

Da seguimiento a las tareas de cuidado y mantenimiento de las unidades
residenciales que los internos realizan.

Orienta el grupo de internos en cuanto a medidas de seguridad.

Custodia el area residencial.

Brinda seguridad y custodia a los menores que deben trasladarse
internamente en la institucion.

Custodia a los menores que son trasladados fuera de la institucion a
cumplir con distintas citaciones y / o compromisos.

Hace registros preventivos en las residencias, rutinarios, de emergencia,
y por sorpresa.

Interviene con los menores en caso de conato de motin, motines o fugas.

Interviene en casos de desastre para proteger vida y propiedad.

Atiende y brinda seguridad a los menores y familiares los dias de visita.

Informa oralmente y por escrito de incidentes que ocurren en su turno de

trabajo y lo registra en el libro de novedades.
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Hace rondas preventivas dentro de las areas residenciales y en la
periferia de las mismas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las medidas basicas de salud, higiene personal y
Disciplina.

Conocimiento de los principios y técnicas de seguridad.

Controla el acceso de personas a la Institucion.

Prepara informes sobre el trabajo realizado y todos aquellos informes que

le sea requeridos.

Se asegura que se cumplen las normas de seguridad de la institucion.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién Escuela Superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de alguna

magnitud.
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Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia
objetos de peso promedio de 25 libras, o estar de pie o caminar por periodos de
tiempo prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Todo empleado de servicio directo, actualmente activo o de nuevo
reclutamiento recibird cuarenta (40) horas anuales de adiestramiento requeridos
en el caso The United States vs. Commonwealth of Puerto Rico, caso nim. 94-
2080 (cc).

Clase revisada al 1ro de octubre de 2002.

T S g
Ry 3 B

En San Juan, Puerto Rico a &8 72007

APROBADO:

MM ;&%"
José R. Megron Fernandez, Lcdo. Emmalind Garcia Garcia, Lcda.
Adminigtrador Administradora
Administracion de Instituciones Oficina Central de Asesoramiento
Juveniles Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos
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OFICIAL DE SERVICIOS JUVENILES Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de contacto que consiste en participar en el proceso de ofrecer
servicios de rehabilitacibn a menores transgresores internos en instituciones
juveniles, asi como aspectos relativos a su custodia y seguridad.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad moderada en
la atencion del area de custodia dentro de una unidad residencial o de aspectos
de seguridad fuera de la residencia. El empleado en esta clase administra el
funcionamiento de una unidad residencial de internos o brinda servicios de
seguridad y vigilancia a todas las unidades residenciales. Ejerce sus funciones
en turnos rotativos. Trabaja bajo la supervision general de un superior
jerarquico, de quien recibe instrucciones generales y realiza su trabajo de
acuerdo con un plan de trabajo previamente establecido por la autoridad
pertinente. Su labor se revisa a la terminacion de su turno de trabajo para
asegurar que se ajusta a las normas y procedimientos establecidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Orienta a los menores en cuanto a sus deberes, responsabilidades y
disciplina a mantener en las residencias.

Custodia los menores de la residencia a la que esta asignado.
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Interviene en casos de desastre para proteger la vida y propiedad.

Atiende y brinda seguridad a los menores y familiares los dias de visita.

Informa oralmente y por escrito los incidentes que ocurren en su turno de
trabajo, y lo registra en el libro de novedades.

Mantiene la disciplina del grupo usando tacto y comprension.

Vela por que los internos esté bien presentados para asistir a la escuela,
citas y actividades.

Es responsable de que la asistencia de los internos a clases, talleres
vocacionales y otras actividades escolares, sea regular y puntual.

Da rondas de supervisién por los alrededores y pasillos de la escuela
académica y vocacional en horas de clases.

Ejerce control de disciplina del grupo bajo su atencién y supervisa las
~actividades dentro y fuera de la Residencia. En las actividades escolares
colabora con los maestros en la supervisién de los menores.

Refiere para atencién del aspecto de salud a los internos en quienes
observe sintomas de enfermedad y brinda seguimiento al tratamiento.

Comunica al Trabajador Social, los casos que a su juicio ameriten una
atencién inmediata.

Lleva registro de los jévenes que reciban visitas de sus familiares y

personas autorizadas y formula las observaciones correspondientes.
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Participa en el comité de tratamiento que analiza y discute los casos de
los internos, si le es requerido.

Refiere a los Trabajadores Sociales los internos que necesitan la atencién
de éstos por presentar problemas de conducta o indicadores de problemas
personales.

Coordina y da seguimiento a la asistencia de los menores a las clases,
talleres  vocacionales, actividades deportivas y recreativas, asi como a
examenes médicos y citas con Trabajos Sociales y otros profesionales.

Da seguimiento a la realizacion por los internos de tareas de cuidado y
mantenimiento de las unidades residenciales.

Aplica normas de disciplina, habitos personales de higiene y otras.

Orienta el grupo de internos en cuanto a medidas de seguridad.

Custodia el area residencial.

Brinda seguridad y custodia a los menores que deben trasladarse
internamente en la institucion.

Custodia a los menores que son trasladados fuera de la institucion a
cumplir con distintas citaciones y / o compromisos.

Hace registros preventivos en las residencias, rutinarios, de emergencia,
y por sorpresa.

Interviene con los menores en caso de conato de motin, motines o fugas.
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Asiste a conferencias individuales de supervisién, a las reuniones de
grupo y participa en discusiones de casos.

Dirige e inspecciona a los menores en las tareas de limpieza de la

Residencia y alrededores.
Lleva a menores a distintas citas y actividades.

Hace rondas preventivas dentro de las areas residenciales y en la

periferia de las mismas.
Controla el acceso de personas a la Institucion.

Prepara informes sobre el trabajo realizado y todos aquellos informes que

le sean requerido.

Se asegura que se cumplen las normas de seguridad de la institucion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y métodos y practicas de relaciones
interpersonales con menores.

Conocimiento de las medidas basicas de salud, higiene personal y
disciplina.

Conocimiento de los principios y técnicas de seguridad.

Habilidad para lograr y mantener la confianza y cooperacién de los

internos.
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Habilidad para motivar a los internos a seguir las normas de las

Instituciones Juveniles.
Habilidad para comunicarse claramente en forma oral y escrita.
Habilidad para emitir y seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

compaiieros, supervisores y publico en general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MiNIMA
Graduacion de Escuela Superior acreditada. Un (1) afio de experiencia
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de un Oficial de Servicios

Juveniles | en el Servicio de Carrera de la Administraciéon de Instituciones

Juveniles.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de alguna

magnitud.
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Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia
objetos de peso promedio de 25 libras, o estar de pie o caminar por periodos de
tiempo prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Todo empleado de servicio directo, actualmente activo o de nuevo
reclutamiento recibird cuarenta (40) horas anuales de adiestramiento requeridos
en el caso The United States vs. Commonwealth of Puerto Rico, caso num. 94-
2080 (cc).

Clase revisada al 1ro de octubre de 2002.

En San Juan, Puerto Ricoa i | & LUkl

APROBADO:

//W %W \//(/._,/h/c «

José R.Negron Fernandez, Lcdo. Emmalind Garcia’Garcia, Lcda.
Administrador Administradora

Administracién de Instituciones Oficina Central de Asesoramiento
Juveniles Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos
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OFICIAL DE SERVICIOS JUVENILES IlI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de supervision que consiste en la coordinacion y supervision de
todas las actividades de un turno de trabajo de Oficiales de Servicios Juveniles
asignados a una institucion juvenil.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad que consiste
en coordinar y supervisar un turno de trabajo de Oficiales de Servicios Juveniles
dedicado a participar en los servicios de rehabilitacion de los internos o a labores
de control y seguridad. Ejerce sus funciones en turnos rotativos. Trabaja bajo la
supervision general de un funcionario de mayor jerarquia, de quien recibe
instrucciones generales y especificas cuando hay algunas situaciones
especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeio de sus tareas
siempre de acuerdo con el plan de trabajo previamente establecido por la
autoridad competente. Su labor es revisada mediante inspecciones oculares e
informes orales y escritos para corroborar si se ajusta al plan de trabajo y las
normas y procedimientos establecidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina y supervisa todas las actividades de su turno de trabajo de los

Oficiales de Servicios Juveniles.
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Instruye al personal bajo su supervision sobre las técnicas a utilizarse
para implantar los planes de trabajo de servicios a los menores o de seguridad
trazados.

Orienta al personal bajo su supervision en la preparacion de la hoja de
tareas asignadas a los internos.

Orienta al personal en la preparacion de requisiciones de equipo,
reparaciones y otras necesidades de las unidades residenciales.

Asume responsabilidad por las situaciones de emergencias que surgen
en las unidades residenciales.

Participa con los internos en las actividades educativas y recreativas.

Recopila informacion requerida para la preparacion de informes
estadisticos y de otra naturaleza que le sean requeridos.

Adiestra al personal bajo su supervisién y de nuevo nombramiento.

Asiste a reuniones y conferencias de adiestramiento y discusiones de
caso.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las caracteristicas de adolescentes transgresores.

Conocimiento considerable de las medidas de salud, higiene personal y
de seguridad.

Conocimiento considerable de los principios de custodia y vigilancia.

Conocimiento de los principios de administracion y supervision.
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Habilidad para emitir instrucciones orales Yy por escrito y para supervisar a

empleados.

Habilidad para motivar al personal a cumplir con los planes de trabajo
trazados.

Habilidad para ganarse y mantener la confianza de los internos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compaiieros, supervisores y publico en general.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Dos (2) anos de

experiencia como Oficial de Servicios Juveniles, uno (1) de éstos en funciones
de naturaleza y complejidad similar a las de un Oficial de Servicios Juveniles ||

en el Servicio de Carrera de la Administracion de Instituciones Juveniles.

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos fisicos de alguna

maghnitud.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia
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objetos de peso promedio de 25 libras, o estar de pie o caminar por periodos de
tiempo prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Todo empleado de servicio directo, actualmente activo o de nuevo
reclutamiento recibira cuarenta (40) horas anuales de adiestramiento requeridos
en el caso The United States vs. Commonwealth of Puerto Rico, caso num. 94-
2080 (cc).

Clase revisada al 1ro de octubre de 2002.

En San Juan, Puerto Rico a QUE fsv afs ZG{},/_

APROBADO:
Bttt
SN ' e
José R. Nggron Fernandez, Lcdo. Emmalind Garcia Garcia, Lcda.
Adminisfrador Administradora
Administracion de Instituciones Oficina Central de Asesoramiento
Juveniles Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos
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OFICIAL DE SERVICIOS JUVENILES IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de supervisién que consiste en la planificacion,
coordinacion y supervisién de las actividades del Programa de Viviendas y Vida
de Hogar y Seguridad de una Institucién Juvenil.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad considerable
en la planificacion, coordinacion y supervision de todos los servicios del
Programa de Viviendas y Vida de Hogar y de Seguridad en una Institucion. El
empleado trabaja bajo la supervision general del Director de la Institucién, de
quien recibe instrucciones generales del trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus labores de acuerdo con un plan de
trabajo previamente aprobado por el Director de Instituciones. Su labor es
revisada mediante informes orales y escritos para corroborar si se ajusta a las
normas y procedimientos establecidos y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y supervisa las actividades que se realizan en el
Programa de Viviendas y Vida de Hogar a nivel institucional.

Prepara un plan mensual de trabajo para el grupo de Oficiales de

Servicios Juveniles Ill bajo su direccién.
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Planifica, coordina y supervisa el programa de seguridad a nivel
institucional y se asegura que se cumplan con todas las normas y controles de
seguridad establecidas.

Coordina con el Facilitador Recreativo de la Institucién las actividades
recreativas que ayuden a la rehabilitacion de los internos.

Coordina el plan de salidas de los internos a distintas citaciones judiciales
o0 médicas.

Ofrece adiestramiento en servicio al personal de nuevo nombramiento.

Participa con el personal profesional en el desarrollo de la programacion
integrada de los planes de rehabilitacion disefiados para los internos y vela por
el bienestar general de la clientela bajo su responsabilidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas para establecer y mantener
buenas relaciones humanas con los internos y personal subalterno.

Conocimiento considerable de las técnicas de supervision y vigilancia.

Conocimiento  considerable de los métodos de supervision y
administracion.

Habilidad para motivar al personal a cumplir con los planes de trabajo
trazados.

Habilidad para lograr y mantener la confianza de los internos.
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Habilidad para establecer normas de conducta, medidas de disciplina y
dirigir subalternos, sin causar antagonismos o malestar.
Habilidad para organizar actividades grupales.
Habilidad para redactar con claridad y correccion.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros, supervisores y publico en general.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de Escuela Superior acreditada y tres (3) afios de
experiencia como Oficial de Servicios Juveniles, uno (1) de éstos en funciones
de naturaleza y complejidad similar a las de un Oficial de Servicios Juveniles lil
en el Servicio de Carrera de la Administracion de Instituciones Juveniles.
PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de alguna
magnitud.
Esfuerzo fisico moderado asociado a trabajo sedentario, que incluye estar
sentado o estar de pie o caminar ocacionalmente.
Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.
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Todo empleado de servicio directo, actualmente activo o de nuevo
reclutamiento recibira cuarenta (40) horas anuales de adiestramiento requeridos
en el caso The United States vs. Commonwealth of Puerto Rico, caso nim. 94-
2080 (cc).

Clase revisada al 1ro de octubre de 2002

En San Juan, Puerto Ricoa T 2 8 2002

APROBADO:

S fwgw(?é{uv

José R. Négron Fernandez, Lcdo. Emmalind Garcia Garcia, Lcda.
Administrgdor Administradora

Administracion de Instituciones Oficina Central de Asesoramiento
Juveniles Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos



