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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimientos de las practicas modernas de oficina y de archivo.
Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para aprender tareas sencillas de oficina.
Habilidad para escribir con claridad.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonaies.

Destreza en el manejo de equipo general de oficina.

Preparacion académica y experiencia

Graduacion de Escuela Superior acreditada.
Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formara parte

del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Correccién a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a FEB 1 0 2000

Wt bkt e

Leda. Maribel Rodrigliez Ramos Yed-76% Laboy

v

Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccidn

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos



030016
Oficinista Il

Naturaleza del trabajo

Trabajo general de oficina que consiste en realizar tareas de oficina de
relativa variedad siguiendo procedimientos y practicas establecidas.
Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza tareas de complejidad y responsabilidad
moderada que consiste en el manejo y tramite de documentos siguiendo
procedimientos y practicas establecidas por la Administracion de Correccion.
Recibe supervisiébn de un superior de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas en situaciones fuera de rutina y generales en los aspectos
comunes del puesto. Su trabajo se revisa al finalizar cada tarea para verificar su
exactitud.

Ejemplos de trabajo

Lleva y mantiene registros u otros confroles de oficina y da seguimiento a los
documentos tramitados.

Atiende a visitantes y los orienta sobre asuntos cotrientes o los refiere a
donde corresponda.

Prepara y mantiene control de expedientes de clientes y verifica que
contengan los documentos requeridos.

Clasifica y lleva control de envio o entrega de correspondencia en el libro
para esos fines.

Verifica asistencia mediante informes semanales a ese respecto del
personal adscrito a dependencias de la agencia.

Ayuda en la recopilacién de datos para distintos informes y trabajos.

Verifica el balance de licencia de los empleados reportados a la Corporacion
del Fondo del Seguro dei Estado.

Atiende y origina llamadas telefénicas relacionadas con su area de trabajo.
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Rinde informes periédicos relacionados a la labor realizada.
Saca fotocopias.
Archiva correspondencia rutinaria y sencilla.

Hace requisiciones de equipo y materiales de oficina.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las practicas y procedimientos modernos de oficina.

Conocimiento de los procedimienfos establecidos en la tramitacion de
documentos.

Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para hacer y organizar trabajo general de oficina.

Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por escrito.
Habilidad para efectuar caiculos matematicos sencillos.

Habilidad para llevar y mantener récords de moderada complejidad.
Habilidad para escribir con claridad.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
compafieros de trabajo y publico en general.

Destreza en el manejo de equipo general de oficina.

Preparacion académica y experiencia

Graduacion de escuela superior acreditada y un (1) afio de experiencia en
trabajo general de oficina; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un Oficinista | en el Setvicio de Carrera de la Administracion de
Correccion.
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Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 4.2 de la Ley Nim. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacidén para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Correccidn a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a #ER 1 0 2000

Lcda. Maribel Rodrfgu@z R&mos Lc,d/ 4 é/l_aba’f
Administradora Adniriistradora
Oficina Central de Asesoramiento . Admini§tracién de Correccion

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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Oficinista il

Naturaleza del trabajo

Trabajo general que consiste en realizar una variedad de tareas siguiendo
procedimientos y practicas establecidas.
Caracteristicas del trabajo

El{la) empleado(a) realiza tareas de complejidad y responsabilidad en el
manejo y tramitacion de documentos en la Administracién de Correccion.
Recibe supervision de un superior de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Se revisa su trabajo al finalizar cada tarea para
verificar su exactitud.

Ejemplos de trabajo

Mantiene registros y controles de oficina y da seguimiento a tramites de
documentos.

Coteja y prepara informes de asistencia de la oficina.

Prepara y mantiene control de expedientes de clientes y verifica que
contenga los documentos requeridos.

Lleva control de envio y/o entrega de correspondencia.
Prepara requisiciones de equipo y materiales de oficina.
Atiende llamadas telefénicas y las canaliza.

Recibe y sella correspondencia general.

Saca fotocopias de documentos de oficina.

Suministra informacion a visitantes sobre asuntos corrientes o los refiere
donde corresponda.

Recopila datos y ayuda en la preparacion de informes y trabajos de
oficina.
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Rinde informes periédicos relacionados con la labor realizada.
Lleva récords de la propiedad.

Es responsable del archivo de la oficina.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las practicas y procedimientos modernos de oficina y
archivo.

Conocimiento de los procedimientos establecidos en la tramitacion de
documentos.

Habilidad para hacer y organizar trabajo general de oficina.

Habilidad para efectuar calculos matematicos sencillos.

Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para llevar y mantener récords de oficina de bastante complejidad.
Habilidad para escribir con claridad.

Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de equipo general de oficina.

Preparacion académica y experiencia

Graduacién de escuela superior acreditada y dos (2) afios de experiencia en
trabajo general de oficina; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Oficinista Il en el Servicio de Carrera de a
Administracion de Correccion.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Correccién a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a FEB 1 02000

Moplbrdn Bt L5

(3
Lcda. Maribel Rodrigﬂdezﬂ?amos cdal Zoé Laboy
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccién

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Operador(a) de Calderas

Naturaleza del trabajo

Trabajo semidiestro en la operacion de calderas automaticas.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo repetitivo y rutinario operando las
calderas de una institucién correccional de la Administracion de Correccion.
Trabaja bajo la supervisién de un superior de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales de los aspectos comunes dei puesto y especificos al
comenzar cada tarea. Realiza las inspecciones y le ofrece mantenimiento a las
calderas. El trabajo se revisa mediante inspeccion ocular durante y después de
finalizar cada tarea.
Ejemplos de trabajo

Inspecciona y ofrece mantenimiento a tas calderas.

Detecta necesidades de las calderas para ofrecer mantenimiento
preventivo.

Hace cotejos rutinarios diarios para determinar exceso de agua, cantidad
de combustible.

Limpia, lubrica las calderas, qguemadores y compresores.

Ajusta las valvulas segun los procedimientos establecidos.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de calderas de alta presién, equipo y herramienta.

Conocimiento de los métodos y précticas en la operacion y conservacion
de calderas de alta presion.

Habilidad mecénica para operar y reparar calderas de alta presion.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Destreza en el manejo de equipo requerido en la operacion y conservacion
de calderas de alta presion.

Preparacién académica y experiencia
Graduacion de Escuela Superior acreditada y un (1) afio de experiencia en
trabajos relacionados con la operacion y mantenimiento de calderas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de Ia autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Correccion a partir del

En San Juan, Puerto Rico,a FgB 1 0 2000

R

Lcda. Maribel Rodrighez(Ramos LWboy
Administradora tradora
Oficina Central de Asesoram;ento Administracion de Correccion

Laboral y de Administraciéon de
Recursos Humanos
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Operador(a) de Cuadro Telefénico

Naturaleza del trabajo

Trabajo oficinesco que consiste en la operacion de un cuadro telefonico y
la ejecucion de otras tareas en la operacién del mismo.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza tareas sencillas de alguna complejidad y
responsabilidad que consiste en establecer conexiones para dar curso a
llamadas recibidas, asi como aquellas que se envian fuera de la Administracion
de Correccién. Trabaja bajo la supervisién de un superior de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas para la realizacion de sus funciones. Consulta y refiere a sus
supervisores(as) cuando la toma de decisiones es de menor grado, conforme a
las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo es evaluado mediante
reuniones con el(la) supervisor(a) y por la inspeccion ocular para determinar
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo

Procesa llamadas de corta y larga distancia y las refiere al funcionario y
oficina gue corresponda.

Ofrece informacion sobre la direccién de la administracién y otras segun
lo requiera el publico.

Mantiene un registro de las llamadas de larga distancia que son iniciadas
desde el cuadro.

Notifica deficiencias y averias del equipo telefénico para que el servicio no
se afecte.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento en operacion de cuadros telefénicos.

Conocimiento de la estructura organizacional de la Agencia y de sus
procedimientos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e ingles.
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Habilidad para comunicarse efectivamente.

Habilidad para llevar registros sencillos.

Habilidad para entender, seguir y transmitir mensajes verbales.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de un cuadro telefonico.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior de una institucion educativa acreditada y
seis (6) meses de experiencia en la operacion de un cuadro telefénico.

Perfodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Clausula de salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacion de clase constituyen
solamente una descripcion general por lo que no se interpretaran como tedos los
debsres y responsabilidades asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam.
184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en e! Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la
presente apruebo la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de Correccion a

partir del ____APR 2 % 2008

En Guaynabo, Puerto Rico a APR 2 5 2008

Miguel A. Pereira Castilio S
Administrador
Administracion de Correccion
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Operador(a) de Maquina Duplicadora

Naturaleza del trabajo

Trabajo semidiestro que consiste en realizar tareas relacionadas a la
operacibn de maquinas de imprenta; tales como fotocopiadoras,
compaginadoras, cortadoras, entre otras.
Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad relacionado con la operacién de maquinas de imprenta en la
Administracién de Correccién. Trabaja bajo la supervisién de un superior de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas al comenzar cada
tarea y generales en los aspectos comunes al puesto. Su labor se revisa
mediante la evaluacién de las tareas una vez las completa y durante la ejecucion
de las mismas para verificar la conformidad a las instrucciones ofrecidas.
Ejemplos de trabajo

Opera el equipo de reproduccion de materiales.

Opera maguinas de encuadernar documentos.

Mantiene al dfa el inventario de papel, quimicos y todo material que se
necesite en el area de imprenta.

Opera guillotinas y maquinas de grapar.

Limpia, ajusta y hace reparaciones menores a las maquinas y las
conserva en buenas condiciones.

Clasifica el trabajo realizado.

Ordena trabajos que no puedan ser compaginados por la maguina.
Mantiene un registro de los trabajos procesados.

Rinde informes de la labor realizada.

Distribuye el material reproducido.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de medidas de seguridad en el trabajo.
Conocimiento basico del equipo de fotocopiar.
Conocimiento de los tipos de papel, uso, calidad.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacién de maquinas de imprenta.

Preparacion académica y experiencia

Graduacion de escuela superior acreditada.

Periodo probatotrio

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
segin enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formaré parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Correccién a partir deI

En San Juan, Puerto Rico, a FEB 10 2000

\/MMM %M{MQWYYD/ %//%/
Lcda. Maribel Rod@gu &4 Ramos Woy
Adminisiradora deninistradora

Oficing Cenfral de Asesoramiento Administracién de Correccidon

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Operador(a) de Terminal de Computadora

Naturaleza del trabajo

Trabajo diestro de oficina relacionado con la operacion de un terminal de
computador electronico en la Administracion de Correccion y sus componentes.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad en la operacién de un terminal de computador electrénico que
se usa en el procesamiento automatico de datos. Trabaja bajo la supervision de
un superior de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en las
tareas comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Su labor se
evaltia a la terminacion de cada tarea para verificar correccion y exactitud.

Ejemplos de trabajo

Opera un terminal de computador electronico para enviar y recibir
informacién del centro de informacion.

Prepara el equipo que opera de acuerdo con las instituciones
correccionales y programas especificos ofrecidos por el(la) supervisor{(a).

Ejecuta las operaciones de verificacion de conformidad con los
procedimientos técnicos en vigor para corregir 1a informacién errénea.

Observa la maquina que usa para ver errores de posicion, rotacién,
duplicacién o fallas mecanicas y notifica a su supervisor(a).

Ordena el trabajo de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Mantiene la secuencia y controi de los documentos de origen.
Retira los documentos que a su juicio no contienen suficiente
informacién para el trabajo asignado y los lleva a ia atencion dei(de la)

supervisor(a) antes de introducirlas al computador.

Verifica la informacion transcrita con los documentos originales para
detectar errores y corregir los mismos.
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Realiza algunas tareas oficinescas relacionadas con su area de trabajo.

Es responsable de la limpieza del equipo que se usa y de su area de
trabajo.

Vela por que el equipo y los materiales que se usan no se malgasten ni
desperdicien.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de la operacién y mantenimiento de equipo de oficina como
computadoras y sus terminales, méaquinas de escribir, fotocopiadoras y
calculadoras.
Algun conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.
Habilidad para seguir instrucciones orales o escritas.
Habilidad y disposicion para desempefiarse como parte de un equipo de
trabajo que ayude ai sistema a ofercer servicio confiable, rapido y
eficiente.
Habilidad para detectar fallas en e! equipo gue opera.
Destreza en el manejo y operacion del terminal de computador
electrénico.
Preparacién y experiencia minima
Graduado de escuela superior suplementado por un curso de entrada de
datos de una institucion reconocida.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley NUm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal en el Servicio Publico de Puerto
Rico, segun enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que
formaré parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la
Administracion de Correccion a partir del 1 de junio de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa SEP 0 7 2ppp T
1
Mfittidrtrcrs G /2
HiM
| cda. Maribel Rodtigudz Ramos llcda-Zoé Laboy Alvarado
Administradora Administradora
Oficina Cenfral de Asesoramiento Administracion de Correccion

Laboral y de Administracidon de
Recursos Humanos
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Planificador(a) |
Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional que conlleva la recopilacion, tabulacién y analisis de
informacién con el propésito de realizar estudios de planificacion.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad,
disefiando investigaciones que conllevan la recopilacién, tabulacién, analisis y
organizacidn de informacién relacionada con correccion, rehabilitacion,
educacion, salud y seguridad, entre otros, con el propdsito de realizar estudios
socioeconomicos. Trabaja bajo la supervisiéon de un superior de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce criterio propio para
desarrollar sus propios métodos de trabajo siguiendo las normas vy
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de
informes que rinde para determinar Ja conformidad con las normas vy
procedimientos.

Ejemplos de trabajo

Recopila informacion de campo usando cuestionarios, entrevistas
personales e inspecciones oculares para obtener la data necesaria para
realizar estudios de planificacién.

Revisa informacion obtenida o preparada por personal subprofesional
para determinar correccidn y exactitud.

Prepara codificaciones, tabulaciones y andlisis sencillos de datos
obtenidos en las encuestas, visitas 0 la suminisirada por el personal
subprofesional.

Colabora con un planificador{a) o empleados(as) de mayor jerarquia en ef
desarrollo de estudios inherentes al sistema correccional.

Colabora con un planificador(a) o empleados(as) de mayor jerarquia en el
analisis de programas en desarrollo en otros sistemas correccionales para
determinar su aplicabilidad en Puerto Rico.

Colabora en la preparacién y redaccién de informes finales sobre
estudios, propuestas o0 proyectos a cargo de un planificador(a) o
empleados(as) de mayor jerarquia.
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Realiza seguimiento a programas de servicios que se desarrollan en la
agencia con fondos externos.

Recopila informacién y redaccién de informes de seguimientos a programas
0 proyectos que operan con recursos externos.

Recopila informacién sobre labor realizada por las diferentes unidades de
trabajo de la Agencia y colabora con Técnicos de Planificacion de mayor
jerarquia en el andlisis de datos recopilados para la identificacion de logros
alcanzados y dificultades.

Consolida y prepara informes anuales de la agencia.

Rinde informes sobre labor realizada.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios, normas y procedimientos relacionados con
la investigacion.

Conocimiento de los objetivos, organizacion y funcionamiento de la
Administracién de Correccion.

Algun conocimiento de estadisticas basicas.

Habilidad para realizar investigaciones para obtener la informacion
necesaria para hacer estudios, informes y otros.

Habilidad para tabular y analizar informacion estadistica para preparar
informes claros y concisos.

Habilidad para seguir instrucciones orales y por escrito.

Preparacién académica y experiencia

Poseer licencia de Planificador Profesional expedida por la Junta
Examinadora de Planificadores Profesionales de Puerto Rico.
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Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formaréa parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Correccion a partir del

En San Juan, Puerto Rico,a FEB 1 02000

Wit iyt

Lcda. Maribe! Rodrigu(éz R&mos Lcda ioé’fabo%f/

Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccion

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Plomero
Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en ejecutar labores de instalaciones,
inspecciones y reparaciones en sistemas de distribucion de aguas y facilidades
sanitarias, montura de aparatos sanitarios y demas equipos relacionados con
estos sistemas.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado(a) realiza tareas de instalacion, reparacidn vy
conservacion de sistemas pluviales y sanitarios en edificios y ofras estructuras
de la Agencia. El(la) empleado recibe supervision de un superior jerarquico
quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente suplementadas por
bocetos o planos de instalaciones a realizarse. El trabajo se revisa a su
terminacion para determinar si se ajusta a las instrucciones impartidas y a las
técnicas y practicas de plometia.

Ejemplos de Trabajo
Instala, repara y da mantenimiento a los sistemas de plomeria en las
estructuras y edificios, incluyendo instalaciones de aguas y de servicios
sanitarios con accesorios correspondientes, fales como: lavamanos,

inodoros, fregaderos, tuberias, urinales, valvulas, grifos y sifones.

Inspecciona periddicamente las instalaciones de plomeria existentes con
el propésito de localizar desperfectos para corregirlos.

Prepara estimados de costos, materiales, equipo y tiempo aproximado de
los trabajos a realizarse.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de métodos y practicas, herramientas y materiales del oficio
de plomeria,

Conocimiento de los riesgos del trabajo y las precauciones de seguridad
que se deben tomar para la realizacion de las labores de plomeria.
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Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para hacer estimados sencillos de tiempo y materiales.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y conservacion de las herramientas del oficio.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Poseer Licencia de Maestro Plomero expedida por la Junta de
Aprendices, Maestros y Oficiales Plomeros de Puerto Rico. Ser miembro activo
del Colegio de Maestros y Oficiales Plomeros de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clausula de Salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacion de clase constituyen
solamente una descripcion general por lo que no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.

Clase revisada segln la Seccion 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico efectiva a
28 Qlhe/ 20D &

En Sap Juan, Puerto Rico a 25 @it 2008 |
/ f
/ !
/ k/
Miguel A. Pereira

Secretario
Departamento de Correccién y Rehabilitacién




070096
Sicologo(a)
Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado en el campo de la conducta humana.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado(a) realiza tareas de complejidad y responsabilidad con
exposicion continua a riesgo en la prestacion de servicios sicologicos directos e
indirectos a la clientela de la Administracion de Correccién que incluyen
diagnéstico y la aplicacion de principios, métodos vy procedimientos para
comprender, predecir o modificar la conducta. Realiza labores de remedio y/o
prevencién de problemas que presentan la aplicacién de principios, metodos y
procedimientos para comprender, cambiar o modificar la conducta. Puede
actuar como lider de equipo de psicologos y puede supervisar personal de
menor jerarquia. Ejerce juicio y criterio propio para establecer sus propios
métodos de trabajo siguiendo los principios, métodos y técnicas modernas de la
profesion; lo que le provee mayor lbertad para desarrollar sus propias
secuencias y métodos de trabajo. Recibe supervision de un(a) superior (a) de
mayor jerarquia quien le imparte instrucciones generales. Su trabajo se revisa
mediante el analisis y discusion de casos, los informes que somete, reuniones
periodicas con su supervisor(a) y por los logros obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Realiza tareas de prevencién y/o diagndstico, investigaciéon, educacion y
asesoramiento.

Coordina y dirige discusiones de casos individuales o grupales.

Participa activamente en el desarrollo de servicios o programas
especiales de prevencion y tratamiento.

Participa activamente en tareas de asesoramiento y consulta.

Asume funciones de liderazgo en el equipo multidisciplinario, en su
elaboracion de planes de tratamiento, discusiones de casos y otros.

Participa activamente en el diseflo y ejecucion de tareas de
adiestramientos y educacién continua.
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Supervisa personal de menor jerarquia cuando se le reguiere.

Elabora en el diagnéstico y solucion de problemas de la organizacion, en
la evaluacién de programas y en la deteccion de necesidades de
adiestramiento del personal y en disefio de estrategias para satisfacer
éstos en el area organizacional.

Participa activamente en el disefio y ejecucion de proyectos y/o en la
evaluacién de programas.

Entrevista clientes(as) mediante el uso de técnicas sicologicas para
explorar, determinar y ofrecer los servicios sicoldgicos correspondientes.

Selecciona, administra, corrige, evalia e interpreta los resultados de
diferentes pruebas sicolégicas, tales como: pruebas sicometricas (Escala
de Inteligencia “Wechler”, “Stanford Binet”, "Raven Matrises” y otras),
proyectiles (de personalidad) y otros tipos de pruebas de mayor
complejidad como la “Rorsschard” y “Thematic Apperception”.

Administra y evalta pruebas de actividades e intereses vocacionales.

Ofrece sicoterapia individual, grupal o familiar a los(as) clientes(as) seguin
su condicion.

Provee orientacién sicolégica a aquellos(as) clientes(as) con problemas
emocionales que interfieren con su proceso de rehabilitacion.

Ofrece charlas, conferencias, adiestramiento a los miembros del equipo
multidisciplinario de rehabilitacién vocacional en cuanto a las técnicas o
manejo sicoldgico del (de la) cliente(a).

Refiere a los(as) clientes(as) que necesitan servicios siquiatricos,
neurolédgicos y de otra indole.

Prepara instrumentos y disefios evaluativos tales como escala de
autoconcepto y de valores.

Discute los resuitados de las pruebas y evaluaciones efectuadas con
otros Sicologos(as), Trabajadores(as) Sociales y con cualquier ofro
personal relacionado y coordina con ellos(as) el fratamiento a ofrecerse a
los(as) clientes(as).
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Asiste a adiestramientos para su mejoramiento profesional.

Comparece ante los tribunales de justicia y foros apelativos en calidad de
perito en materia de psicologia en el campo de su especialidad.

Rinde informes estadisticos y de otro tipo sobre la labor realizada que le
sean requeridos.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de la Sicologia Clinica, Educativa, Industrial y de otros
campos relacionados.

Conocimiento de los principios basicos de la conducta humana.
Conocimiento de las diferentes pruebas sicolégicas y de metodos y
procedimientos a seguir en la administracién, correccion, evaluacion e
interpretacion de las mismas.

Conocimiento de los métodos y técnicas de sicometria y sicodiagnostico.
Conocimiento de varios modelos terapéuticos.

Conocimiento sobre las técnicas aplicables en la dindmica de grupos.

Conocimiento de medios efectivos para establecer empatia.

Conocimiento sobre las técnicas de entrevistas y de redaccion de
informes.

Conocimiento de los diferentes instrumentos de investigacion.
Conocimiento basico de matematicas y estadisticas.

Habilidad para administrar e interpretar los resultados de pruebas
sicologicas.

Habilidad para disefiar instrumentos evaluativos y de investigacion.

Habilidad para disefiar, planificar y coordinar adiestramientos, charlas,
conferencias y otras actividades relacionadas con el area de psicologia.
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Habilidad para lograr empatia.
Habilidad para seguir instrucciones verbales escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con los (as)

clientes(as), comparieros (as) de trabajo y con el publico en general.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

.Poseer licencia de Sicologo(a) expedida por la Junta Examinadora de
Psicdlogos(as) de Puerto Rico.
Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

Clausula de Salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacion de clase constituyen
solamente una descripcion general por o que no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.

Clase revisada segln la Seccidon 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004, Ley
para la Administracion de los Recursos Humano‘ﬁpaneg-, Mﬁm!o Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico efectiva a

EniSan Juanl!Puerto Rico a APR_2 % 2008 .

Miguel A. Pereira
Secretario
Departamento de Correccién y Rehabilitacion
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Técnico de Equipo Automotriz

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en la reparacién y mantenimiento de equipo
automotriz.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo rutinario que consiste en la reparacion y
mantenimiento preventivo del equipo automotriz. Trabaja bajo la supervision de
un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Su
trabajo es revisado mediante inspecciones oculares al finalizar y por los informes
que somete al supervisor.
Ejemplos de Trabajo

Realiza inspeccciones preventivas al equipo automotriz.

Repara, remueve, instala o reemplaza motores, transmisiones,
diferenciales y otros componentes del vehiculo.

Opera las maquinas de tornear tambores, discos de frenos y valvulas de
remachar y cuadrar bandas de frenos y prensas.

Hace reparaciones senciilas de equipo automotriz tales como: limpieza y
afinamiento de motor, carburador, tanque de gasolina, generadores,
sistemas de frenos, tren delantero y partes sencillas del sistema eléctrico.

Remueve, instala o reemplaza el motor de encendido.

Realiza reparaciones en el sistema de frenos y el fren delantero.

Realiza inspecciones y reparaciones sencilias al sistema eléctrico de
automoviles y otros vehiculos.

Realiza reparaciones en la carroceria, guardafango y chasis de vehiculos
que requieren ser enderezados.
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Limpia y mantiene en buenas condiciones el equipo y herramientas que
utiliza.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los métodos, préacticas, materiales, herramientas y
equipo moderno que se utiliza en la reparacion y mantenimiento de

equipo automotriz.

Conocimiento de la operacién de los componentes y sistemas del equipo
automotriz.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y de las medidas de
seguridad necesarias en la reparacion del equipo automotriz.

Habilidad para detectar defectos en el equipo automotriz y para hacer los
ajustes y reparaciones necesarios.

Habilidad para seguir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso de herramientas, materiales y equipo utilizados en la
repacion y mantenimiento de equipo automotriz.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior acreditada, suplementada por un curso
vocacional de mecanica de equipo automotriz.

Poseer la licencia de Técnico de Equipo Automotriz expedida por la Junta
Examinadora de Técnicos Automotrices de Puerto Rico.

Pericdo Probatorio

Cuatro (4) meses.
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En virtud de fa autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de la Ley Num. 5
de! 14 de octubre de 1975, Ley de Personal en el Servicio Publico de Puerto
Rico, segin enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que
formaréd parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la
Administracion de Correccion a partir del 1 de junio de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa  §EP 0 7 2000

bt T

Leda: Maribel Rodrigue?) Ramos Lcda-Zoé Laboy Alvarado
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccidn

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Técnico (a) de Ingenieria

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y de campo que consiste en participar en la inspeccion
y evaluacion de proyectos para el mantenimiento y conservacion de las instituciones
correccionales y ofras facilidades de la Administracién de Correccion.

Caracteristicas del trabajo

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada responsabilidad vy
complejidad realizando visitas de campo para inspeccionar y evaluar los proyectos
y actividades de mantenimiento preventivo y correctivo en las instituciones
correccionales y otras facilidades. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de
superior jerarquia quien le imparte instrucciones especificas las cuales se van
generalizando a medida que adquiere experiencia. Ejerce alguna libertad de criterio
y juiclo propio en la ejecucion de su trabajo. Su labor se evalla mediante
reuniones, informes que rinde y logros obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Responsable directo de la ejecucion del Plan de Mantenimiento y Salud
Ambiental.

Se asegura de que las buenas précticas de limpieza y mantenimiento diario
se implanten uniformemente.

Evalia todas las condiciones ambientales en cada institucién y se asegura
de que se cumplan las estipulaciones del plan de mantenimiento diario.

Participa en la evaluacion e inspeccion de los proyectos y actividades de
mantenimiento que estan en desarrollo en las instituciones correccionales y
demas facilidades para asegurarse de que cumplan con las prioridades
establecidas, calidad y tiempo estipulado.

Colabora en el disefio de proyectos de construccion, restauracion,
ampliacion y conservacion de instituciones correccionales y demas
facilidades.
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Prepara dibujos a escala de proyectos de alguna complejidad como
desarrollo de plantas, detalles de alcantarrillados, detalles de alumbrado
eléctrico y tuberias del sistema pluvial, etc.

Hace sefialamientos correspondientes a fallas de mantenimiento y costos
excesivos de reparacion entre otros. Ofrece recomendaciones para corregir
y prevenir su repeticion.

Verifica que las requisiciones de materiales sometidas por las compafiias
respondan a las necesidades reales de los proyectos de desarrollo. Inicia
las mismas antes de referirlas para la firma autorizada.

Participa en la preparacion de las proyecciones de gastos de la Divisién a la
cual pertenece.

Prepara informes gue le sean requeridos.
Verifica facturas y cotizaciones asi como la calidad de los equipos
adquiridos. Recomienda el reemplazo del equipo obsoleto o que esté en
pésimas condiciones.
Se asegura que los proyectos sometidos relacionados con la conservacion,
mantenimiento, construccion y reparacion de planta fisica de las instituciones
correccionales y deméas facilidades, cumplan con el disefio vy
especificaciones requeridas.
Atiende sefialamientos sobre construcciones o situaciones que son
perjudiciales a la salud y bienestar de empleados(as) y clientes(as) de la
Administracién de Correccion.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los principios y practicas modernas de la Ingenieria.
Conocimiento de las leyes, codigos y reglamentos aplicables a la Ingenieria.
Conocimiento de los materiales y equipo que se utilizan en la Ingenieria.

Algin conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para hacer célculos matematicos con rapidez y exactitud.
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Habilidad para leer e interpretar planos y dibujos de Ingenieria.
Habilidad para detectar fallas y ofrecer acciones correctivas.
Habilidad para hacer estimados de costo de materiales y mano de obra.

Destreza en el uso y cuidado del equipo, instrumentos y herramientas de
ingenieria que utiliza en el trabajo.

Destrezas analiticas.

Preparacion académica y experiencia

Bachillerato en Ingenieria con especializacion en Ingenieria Civil, Mecanica
o Eléctrica. Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad.
Certificado por la Junta Examinadora de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico.
Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

16 0CT.2002

Clase revisada efectiva al

En San Juan, Puerto Rico,a 6 0{T. ¢ 02

fw L.

Lcda. Emmalind Garcia Garcia § cdo. Vlctor M. Rivera Gonzale

Administradora dministrador
Oficina Central de Asesoramiento Laboral dministracién de Correccidn
y de Administracion de Recursos Humanos



050020

Técnico(a) de Récords Penales |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico especializado en el mantenimiento de récords penales.

Caracteristicas del Trabajo

El{la) empleado(a) realiza trabajo de naturaleza variada de complejidad v
responsabilidad moderada efectuando tareas relacionadas a la preparacion y
mantenimiento de los récords penales efectuando computos para lievar el
contro! del tiempo que debe pasar un miembro de la poblacion correccional en
confinamiento segiin la sentencia emitida por el tribunal. Recibe instrucciones
especificas de parte del (de la) Superintendente o de otro superior jerarquico. El
trabajo se realiza siguiendo los reglamentos, procedimientos, leyes y otras
reglas de procedimiento criminal. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de
los informes que rinde.

Ejemplos de Trabajo

Participa en la preparacion de récords penales de los miembros de la
poblacién correccional.

Atiende consultas relacionadas al area de récord penal.

Mantiene actualizado toda documentacién referente a la situacion legal
del miembro de la poblacién correccional.

Prepara informes de ingresos y egresos de los miembros de la poblacion
correccional.

Mantiene actualizado los tarjeteros de control de fechas de cumplimiento
de sentencias, custodias asignadas y firmas de jueces. '

Colabora en la supervisién, preparacion y distribucién de los informes de
movimiento diario, si se le requiere.

Orienta a los miembros de la poblacion correccicnal con relacion a sus
sentencias, bonificaciones y otros asuntos en los tribunales.
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Prepara requisitoria de préfugo(a), se investiga datos, los distribuye a la
policia, fiscalia, Departamento de Correccion y Rehabilitacion a fa Unidad
de Arresto.

Colabora en el analisis de las sentencias, prepara formularios sobre Hojas
de Control y Liquidacién de Sentencias.

Evallia, prepara y certifica toda excarcelacién de los miembros de la
poblacion correccional.

Establece control de entrada y salida de récords penales prestados a
Técnicos de Servicios Sociopenales, Superintendentes, Junta de Libertad
Bajo Palabra y otros.

Ofrece orientacion a los familiares de los miembros de la poblacion
correccional.

Hace anotaciones en las hojas de incidentes de los expedientes
criminales.

Recibe y contesta correspondencia, atiende y hace llamadas telefonicas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Algtn conocimiento de las leyes y reglamentos vigentes relacionados con
la preparacién y mantenimiento de récords penales de los miembros de la
poblacién correccional.
Algin conocimiento de la reglamentacion vigente aplicable a las
bonificaciones adicionales y preventivas que se conceden a los(as)
miembros de la poblacién correccional.

Algin conocimiento de las técnicas, préacticas y meétodos modernos de
oficina y computadoras, en especifico, programas Excel y Access.

Habilidad para realizar computos aritméticos.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por
escrito.
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales
con companeros de trabajo y publico en general.
Habilidad para analizar e interpretar leyes.

Destreza en el uso de maquinas de sumar y otro equipo de oficina.

Preparacioén Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado de una universidad acreditada.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Clausula de Salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacién de clase constituyen
solamente una descripcidn general por lo que no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.

Clase revisada segln la Seccion 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, segiin enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico efectiva a
25 ot 2008

En San Juan, Puerto Rico a 25 (et 2end”

WAL

Miguel A. Pereira
Administrador
Administracion de Correccion
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Técnico(a) de Récords Penales |l

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico especializado en el mantenimiento de récords penales.

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado(a) realiza trabajo de naturaleza variada de complejidad y
responsabilidad efectuando tareas relacionadas a la preparacion vy
mantenimiento de los récords penales efectuando cémputos para llevar el
control del tiempo que debe pasar un miembro de la poblacion correccional en
confinamiento segln la sentencia emitida por el tribunal. Recibe instrucciones
especificas por parte del (de la) Supetintendente o de otro superior jerarquico.
El trabajo se realiza siguiendo los reglamentos, procedimientos, leyes y otras
reglas de procedimiento criminal. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de
los informes que rinde,

Ejemplos de Trabajo
Prepara récords penales de los miembros de la poblacion correccional.

Atiende consultas relacionadas al area de récords.

Prepara documento de mantenimiento de expedientes activos para cada
uno{a) de los miembros de la poblacion correccional.

Prepara informes de ingresos y egresos de miembros de la poblacion
correccional.

Mantiene actualizados los tarjeteros de control de fechas de cumplimiento
de sentencias, custodias asignadas y de firmas de jueces.

Supervisa, prepara y distribuye los informes de movimiento diario.

Orienta a miembros de la poblacién correccional con relacién a
sentencias, bonificaciones y otros asuntos en los tribunales.

Prepara requisitoria de profugo(a), se investigan los datos, se distribuye
requisitoria a la policia, a la fiscalia, al Departamento de Correccion vy
Rehabilitacion y a la Unidad de Arresto.
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Andlisis de sentencias, preparacion de formularios sobre Hojas de Control
y Liguidacion de Sentencias.

Evaltia, prepara y certifica toda excarcelacién del miembro de la poblacidn
correccional.

Establece control de entrada y salida de expedientes prestados a
Técnicos de Servicios Sociopenales, Superintendentes, Junta de Libertad
Bajo Palabra y otros.

Hace anotaciones en las hojas de incidentes de los récords penales.

Ofrece orientacion a los familiares de los miembros de la poblacion
correccional.

Recibe y contesta correspondencia, atiende y hace llamadas telefonicas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de las leyes y reglamentos vigentes relacionados con la
preparacion y mantenimiento de récords penales de miembros de la
poblacién correccional.
Conocimiento de la reglamentacion vigente aplicable a las bonificaciones
adicionales y preventivas que se conceden a los miembros de la
poblacion correccional.

Conocimiento de las disposiciones contenidas en el Manual de
Procedimientos de la Oficina de Récords.

Conocimiento de las técnicas, practicas y métodos modernos de oficina,
en especifico, programas Excel y Access.

Habilidad para realizar computos aritméticos.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales o escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales
con compafieros de trabajo y publico en general.
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Habilidad para analizar e interpretar leyes.

Destreza en el uso de maquinas de sumar y otro equipo de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado de una universidad acreditada. Dos(2) ahos de
experiencia en la preparacion y mantenimiento de récords penales; en funciones
de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Técnico de Récords
Penales | en el Servicio de Carrera en la Administracion de Correccion.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Clausula de Salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacion de clase constituyen
solamente una descripcion general por lo que no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.

Clase revisada segun la Seccién 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, segun enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico efectiva a
26 b sl Fer

[ n\\SviiJuan, Puerto Rico a & #? e ter Zpd”

\,

Miguel A. Pereira
Administrador
Administracion de Correccion
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Técnico(a) de Récords Penales lil

Naturaleza del trabajo

Trabajo técnico especializado en el mantenimiento de récords penales.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de naturaleza variada y de supervision
relacionadas a la preparacion y mantenimiento de los récords penales de cada
miembro de la poblacion correccional en una institucion correccional. El trabajo
que realiza esta clase es de bastante complejidad y responsabilidad. Trabaja
bajo la supervision de un superior de mayor jerarqufa, quien le imparte
instrucciones de caracter general en el cual se requiere el uso de criterio propio.
El trabajo requiere la aplicacion e interpretacion efectiva de procedimientos,
leyes, reglamentos, asi como las reglas de procedimiento criminal. Se revisa su
tarea mediante la evaluacién de los informes que rinde.

Ejemplos de trabajo

Planifica, coordina y supervisa las actividades que se desarrolian en la
oficina de récord de una institucién correccional.

Prepara y mantiene actualizados los récords penales de los miembros de
la poblacién correccional de la institucién correccional.

Prepara los computos de liquidaciones de sentencias de acuerdo a las
leyes y reglamentos vigentes.

Acredita la bonificacion adicional y preventiva de acuerdo a la
reglamentacién vigente efectuando los cambios de fechas de cumplidos
de sentencia correspondiente y le notifica al miembro de la poblacion
correccional.

Mantiene en conocimiento al tribunal y notifica a éste sobre la poblacion
penal sumariada en exceso del tiempo requerido y de aquellas sentencias
no recibidas segun especificacién en el caso de Efrain Montero Torres.

Orienta a los familiares de los miembros de la poblacién correccional.
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Mantiene en conocimiento al tribunal y notifica a éste sobre la clientela
sumariada en exceso del tiempo requerido y de aquellas sentencias no
recibidas.

Supervisa las labores de los empleados subalternos.

Asesora al Superintendente de la institucién en los asuntos relacionados
a la Oficina de Récords y comparece a los ftribunales en su
representacion cuando le es requerido.

Certifica y envia a la Oficina de Control de Poblacion el recuento diario de
la poblacién penal de la institucion.

Evalla, certifica y prepara foda excarcelacion de los miembros de la
poblacion correccional.

Supervisa la preparacién y actualizacion de las tarjetas de control de los
miembros de la poblacién correccional.

Refiere a la Oficina de Asuntos Legales todo conflicto entre sentencias
seguin la Regla 180 de Procedimiento Criminal.

Certifica y distribuye el movimiento diario de los miembros de la poblacion
cotreccional.

Prepara informes de movimiento diario de miembros de la poblacién
correccional, estadistico mensual, de la labor realizada, de miembros de
la poblacion correccional cumpliendo reclusion perpetua y delitos graves
para la Oficina del Seguro Social.

Mantiene actualizados los tarjeteros de control de fechas de cumplimiento
de sentencias, custodias asignadas y de firmas de jueces.

Efectlia anotaciones en las hojas de incidentes de los récords penales de
los miembros de la poblacidn correccional.

Prepara requisitorias de fugas.

Notifica a la Junta de Libertad Bajo Palabra o unidad de querellas del
ingreso de liberados mediante orden de arresto de ésta.

Mantiene al dia los récords penales de los miembros de la poblacion
correccional.



050022

Coordina con jueces, oficiales de custodia y superintendente el status de
cada cliente(a).
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento vasto de las leyes y reglamentos vigentes relacionados con
la preparacion y mantenimiento de récords penales de los miembros de la
poblacion correccional.

Conocimiento vasto de la reglamentacién vigente aplicable a las
bonificaciones adicionales y preventivas que se conceden a los(as)

miembros de |a poblacidn correccional.

Conocimiento vasto de las disposiciones contenidas en el Manual de
Procedimientos de la Oficina de Récords.

Conocimiento considerable de las reglas de procedimientos criminales
aplicables a su area de trabajo.

Conocimiento de las técnicas, practicas y métodos modernos de
supervision y de oficina.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar los trabajos de una
Oficina de Récords.

Habilidad para realizar computos para las liquidaciones de sentencias.
Habilidad para preparar y mantener actualizados expedientes criminales.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente las reglas de
procedimiento criminal,

Habilidad para preparar informes.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales o escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales
con compafieros de trabajo y publico en general.



050022

Destreza en el uso de maguinas de sumar y otro equipo de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado de una universidad acreditada, y ires (3) afos de
experiencia en la preparacién y mantenimiento de récords penales; uno (1) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Técnico de Récords Penales il en el Servicio de Carrera en la Administracion de
Correccion.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Clausula de Salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacion de clase constituyen
solamente una descripcion general por lo que no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asighados a esta clase.

Clase revisada segun la Seccién 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, segln enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico efectiva a
I8 A cpdises Zoif

n San Juan, Puerto Rico a DA P Syt

LA

Miguel A. Pereira
Administrador
Administracion de Correccion
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Técnicofa) de Servicios Sociopenales |

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional de campo y de oficina que consiste en realizar tareas
relacionadas a la evaluacion, orientacion y seguimiento a los miembros de la
poblacién correccional y familiares en programas de desvio e instituciones
penales.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza funciones de complejidad y responsabilidad
que constituyen exposicién a mayor riesgo y que consiste en la orientacion,
avaluacion, investigacién, seguimiento y estudios sociales de los miembros de la
poblacién correccional para hacer recomendaciones sobre cursos de accion a
tomar. Trabaja bajo la supervisién de un superior de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones especificas para la realizacion de sus tareas. Ejerce juicio
y criterio propio de acuerdo a las normas y practicas de la profesion. Su labor se
revisa mediante reuniones y andlisis de los informes de trabajo que rinde para
determinar conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos de Trabajo

Realiza investigaciones de campo y de oficina y estudios sociales de
casos referidos para probatoria, libertad bajo palabra, programas de
supervision electrénica y programas de desvio, entre otros.

Lieva a cabo coordinacién interagencial para conseguir empleos,
estudios, tratamientos, vivienda y otras necesidades que presenten los
miembros de la poblacion correccional bajo su cargo.

Estudia y hace recomendaciones sobre la custodia que se le debe asignar
o reasignar a los miembros de la poblacién correccional.

Hace recomendaciones sobre el plan institucional o de tratamiento
encaminado a la rehabilitacion de los miembros de la poblacion
correccional.

Entrevista miembros de Ila poblacién correccional, familiares,
perjudicados(as), vecinos(as), o cualquier ofro(a) ciudadano(a),
funcionario(a) o especialista que pueda ofrecer informacion o ayudar en la
evaluaciones de los casos gque se investigan.



