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ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Y RELACIONES LABORALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el area de administracion de recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo es de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en realizar las
actividades especializadas y complejas en la administracién de recursos humanos y
relaciones laborales del Instituto de Ciencias Forenses, que incluye las areas de:
clasificacion de puestos, administraciéon de salarios, reclutamiento y seleccion,
adiestramiento, evaluacién del desempefio, beneficios marginales, administracion de
convenio colectivo, consejeria y relaciones de personal. El (La) empleado (a) trabaja
bajo la supervisién general del (la) Director (a) de Recursos Humanos y Relaciones
Laborables. Ejerce considerable iniciativa y juicio propio en el desempefio de sus
labores. Se espera que prevea situaciones dificiles, técnicas o de clima de trabajo y
presente alternativas viables. Su trabajo se evalla mediante los informes que somete,
por los resultados obtenidos y en reuniones con su supervisor (a). Recomienda
acciones de personal.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el (la) Director (a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborales en la
planificacién, coordinacién y supervision de las actividades de la oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales.

Ofrece asesoramiento a directores(as), supervisores (as), empleados (as) y publico en

general en el area de recursos humanos.
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Provee soluciones técnicas a situaciones complejas de administracion de recursos
humanos.

Colabora con el (la) Director (a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborales en la
Administracién del Convenio Colectivo.

Representa al (la) Director (a) de Recursos Humanos en las distintas etapas del
procedimiento de quejas y agravios.

Investiga solicitudes de acciones disciplinarias y formula recomendaciones.

Dirige proyectos especiales relacionados con la Administracion de Recursos Humanos.
Prepara comunicaciones, narrativos, reglamentacién nueva y enmiendas a las
existentes para mejorar el programa de recursos humanos y relaciones laborales.
Colabora en el adiestramiento del personal de menor jerarquia.

Supervisa personal de menor jerarquia segun se le requiera.

Recomienda acciones de personal.

Disefia, revisa e implanta métodos de trabajo y procedimientos para lograr el mejor
funcionamiento de la oficina de recursos humanos y relaciones laborales.

Sustituye al (Ia) Director (a) de Recursos Humanos en su ausencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de
administracion de personal.

Conocimiento considerable de la Ley de Personal y del Reglamento de Personal:
Areas Esenciales al Principio de Mérito.

Conocimiento considerable de la Ley de Relaciones del Trabajo del Servicio Publico.

Instituto de Ciencias Forenses



G-1321

Conocimiento considerable del Reglamento de Personal del Instituto de Ciencias
Forenses.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de clasificacion de puestos,
administracién de salarios y reclutamiento de personal.

Habilidad para analizar problemas y situaciones de indole disciplinaria y recomendar
las medidas correctivas que amerite el caso.

Habilidad para asumir posiciones de liderato en la organizacion y para lograr el respeto
y confianza del personal.

Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.

Habilidad para redactar informes y otras comunicaciones escritas.

Habilidad para preparar y hacer presentaciones en publico.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

compainieros(as) y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato y cinco (5) afios de experiencia progresiva en administracion de recursos

humanos.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2, Inciso 8, de la Ley Numero
184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraciéon de los Recursos Humanos en
el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la precedente
clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Personal
Gerencial del Servicio de Carrera del Instituto de Ciencias Forenses, a partir del 1 de
septiembre de 2004.

En San Juan, Puerto Rico, a partir del 26 de agosto de 2004.
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Pio R. Rechani Lépez, Ph.D., J.D.
Director Ejecutivo

Instituto de Ciencias Forenses
de Puerto Rico
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ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la aplicacion de
conocimientos, practicas y métodos de contabilidad en las actividades fiscales
del Instituto de Ciencias Forenses.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo es de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en la
contabilidad de costos e intervenir documentos fiscales para determinar
correccién, exactitud y legalidad de las transacciones. El (La) empleado (a) es
responsable de asistir al (la) Director (a) de Finanzas y Presupuesto en la
supervision y direccion de la division. El (la) empleado (a) trabaja bajo la
supervision general del (la) Director (a) de Finanzas y Presupuesto y recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
cuando surgen situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce considerable iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalua
mediante informes, en reuniones con su supervisor (a) para determinar la
conformidad de su desempefio con las normas establecidas y por los resultados
obtenidos. Recomienda acciones de personal.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Desarrolla y revisa procedimientos contables de acuerdo con las normas y

practicas de contabilidad generalmente aceptadas.
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Prepara informes de las actividades contables del Instituto, los analiza y formula
las recomendaciones correspondientes.

Colabora con el (la) Director (a) de Finanzas y Presupuesto en la planificacion,
coordinacion y supervision de las actividades de la division.

Participa en la formulacién y seguimiento del presupuesto funcional del Instituto.
Realiza estudios de los sistemas y procedimientos en contabilidad y la
implantacién de estos.

Colabora en el adiestramiento del personal de menor jerarquia.

Prepara informes contables periddicos.

Realiza analisis de costo de los servicios que presta el Instituto de Ciencias
Forenses.

Crea las cuentas de control y subcuentas para la contabilidad de las actividades
fiscales del Instituto.

Sustituye al Director (a) de Finanzas y Presupuesto en su ausencia.

Recibe, orienta y provee informacién a los auditores internos y externos.

Da seguimiento a las actividades y operaciones fiscales que se realizan en su
trabajo.

Lleva registro de las transacciones realizadas en su unidad de trabajo.

Colabora con el (la) director (a) de su area o de otra unidad administrativa en la
preparacion del presupuesto operacional de la agencia.

Autoriza desembolsos, comprobantes de pago y otras transacciones.

Revisa y autoriza facturas, érdenes de compra y otras transacciones fiscales.

Supervisa a un grupo de empleados (as), segln requerido.
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Recomienda acciones de personal.

Asesora a los (las) directores (as) de otras unidades administrativas en relacion
a los gastos y presupuesto.

Aprueba desembolsos de fondos de transacciones de ingreso, de ajustes y
facturas entre cuentas en sustitucion del (la) Director (a) de la Division.

Realiza estudios de los sistemas y procedimientos en contabilidad del area
asignada.

Colabora y asesora al (la) Director (a) en la preparacion y revisién de formularios
y procedimientos fiscales e implanta aquellos procedimientos fiscales
promulgados por la Agencia.

Orienta al personal en relacion a procedimientos, normas, reglamentos a seguir.
Prepara informes de gastos, estados financieros, peticiones de fondos, bienes
inmuebles, muebles, comprobante de jornal y otros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento general de leyes y reglamentos sobre contabilidad gubernamental
y contabilidad del Instituto.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacién sobre recaudacion vy
reembolsos de fondos publicos.

Conocimiento considerable de los principios, practicas y métodos de
contabilidad.

Conocimiento considerable del sistema de contabilidad gubernamental vy
comercial.

Conocimientos de los métodos y técnicas de administracion y supervision.
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Conocimientos de programas y aplicaciones de sistemas de computadora y
electronico y de procesamiento de palabras.

Habilidad para analizar documentos e informes fiscales y detectar errores e
irregularidades.

Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
comparieros (as) y publico en general.

Habilidad para comunicarse con claridad y precision.

Habilidad para realizar tareas que conllevan esfuerzo visual y mental constante.
Destreza en el uso de maquina de calculo matematico, sistemas electrénicos de
informacion, procesadores de texto, hojas de trabajo electronicos y otros equipos

de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato que incluya veintiin (21) créditos en contabilidad. Tres (3) afios de

experiencia profesional progresiva en contabilidad.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Secciéon 6.2, Inciso 8, de la Ley
Numero 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, apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Personal Gerencial del Servicio de Carrera del
Instituto de Ciencias Forenses, a partir del 1 de septiembre de 2004.

En San Juan, Puerto Rico, a partir del 26 de agosto de 2004.

e /{/ / [ ot
Pio R. Recham Lopez Ph.D., J.D.
Director Ejecutivo
Instituto de Ciencias Forenses
de Puerto Rico
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ESPECIALISTA EN ESTADISTICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en disefiar, desarrollar,

implantar y dar seguimiento al sistema de estadisticas del Instituto de Ciencias

Forenses de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de considerable complejidad y responsabilidad en la

recopilacion, analisis y presentacién de datos estadisticos sobre los procesos
cientificos y operacionales del Instituto. El(La) empleado(a) trabaja bajo la
supervision general del(la) Director(a) Auxiliar. Recibe instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas e
imprevistas. Ejerce considerable iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se evalla mediante informes, en reuniones con su
supervisor(a), por los resultados obtenidos y por la opinién de los usuarios de los

datos recopilados en el sistema estadistico.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, da seguimiento y evalla las actividades de estadisticas del

Instituto.

Establece los métodos y procedimientos a seguir para la recopilacion de datos
en las distintas areas o divisiones del Instituto.

Disefia y desarrolla sistemas de registros y formatos para la recopilacién de
datos estadisticos.

Hace computos de indices de frecuencia, de promedios, estimados y otras
medidas estadisticas que se requieren para desarrollar estudios estadisticos.
Establece mecanismos de control para asegurar la calidad de procesos de

recopilacidn, clasificacién, procesamiento y analisis de datos.
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Ofrece asesoramiento en materia de estadisticas.

Verifica y desglosa los informes recibidos de las diferentes areas, por analisis,
perito y unidad.

Disefia y mantiene un sistema estadistico de los analisis realizados por perito
forense y por unidad de analisis.

Participa en la preparacién de formularios especiales y otras formas de control
para uso de las distintas unidades.

Prepara informes estadisticos mensuales, trimestrales y anuales.

Analiza los datos estadisticos recopilados y establece hipétesis de los hallazgos.

Prepara informes de la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento  considerable de los principios, técnicas, practicas vy

procedimientos de estadisticas.

Conocimiento considerable de las fuentes de informacién estadistica y de los
métodos para la obtencién de dicha informacion.

Conocimiento de sistemas y programas estadisticos computadorizados.
Conocimiento de los métodos y técnicas modernas de supervisién.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para redactar informes claros.

Habilidad para recopilar, organizar, analizar y presentar datos estadisticos en
forma clara y precisa.

Habilidad para realizar tareas que conllevan esfuerzo visual y mental constante.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
empleados(as) y publico en general.

Destreza en el uso de computadoras personales.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya quince (15) créditos en

Estadisticas y dos (2) afios de experiencia en el analisis, interpretacion y
presentacion de datos estadisticos o en su lugar Maestria en Estadisticas de

una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2, Inciso 8, de la Ley
Nimero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Personal Gerencial del Servicio de Carrera del
Instituto de Ciencias Forenses, a partir del 16 de octubre de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, al 2 de octubre de 2006.

.
José F. Rodriguez O«e{go,\Ph.D.
Director Ejecutivo

Instituto de Ciencias Forenses
de Puerto Rico
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ESPECIALISTA EN SEGURIDAD OCUPACIONAL Y AMBIENTAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en realizar tareas investigativas
para prevenir accidentes y enfermedades a los empleados del Instituto de
Ciencias Forenses.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado realiza funciones de complejidad vy responsabilidad considerable
que consisten en coordinar labores investigativas y educativas para identificar o
prevenir accidentes y enfermedades, causados por las condiciones fisicas y
ambientales de las dreas de trabajo del Instituto. Trabaja bajo la supervisién
general del Director Auxiliar de Administracion. Ejerce considerable iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalia
mediante los informes periddicos que somete, en reuniones con el supervisor y
por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Desarrolla el Programa de Seguridad Ocupacional y Ambiental.

Planifica, coordina y evalia las actividades del Programa de Seguridad
Ocupacional y Ambiental.

Monitorea, audita e inspecciona el Sistema de Seguridad Ocupacional y
Ambiental del Instituto.

Determina la aplicabilidad de los procedimientos aprobados, reglamentos
vigentes por OSHA, PROSHA, EPA, Junta de Calidad Ambiental, Recursos
Naturales y otras agencias.

Recomienda medidas para corregir y mejorar la seguridad ocupacional y
ambiental de los empleados en las dreas de trabajo.

Evalia nuevos procedimientos, materiales, equipos, reactivos y quimicos con
respecto al aspecto de seguridad ocupacional y ambiental.

Asesora, orienta, adiestra y readiestra al personal técnico, cientifico vy
administrativo en aspectos relacionados con Seguridad Ocupacional vy
Ambiental.

Prepara, desarrolla, revisa y actualiza manuales, planes y procedimientos

relacionados con la Seguridad Ocupacional y Ambiental, a base de las
practicas aprobadas.
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Asesora al personal técnico, cientifico y administrativo en la preparacion,
revisidn y actualizacién de procedimientos, al igual que para los planes de
emergencias.

Evalta las necesidades de los empleados y visitantes para mantener la salud y
seguridad de todos.

Documenta y prepara informes del programa de seguridad ocupacional y
ambiental basdndose en coleccidn, evaluacion, investigacién, estudio,
interpretacion de data cientfifica.

Evalia y audita las medidas y tareas en cuanto al Programa de Seguridad
Ocupacional y Ambiental para mantener la salud y seguridad y proteger el
ambiente, utilizando técnicas gerenciales, administrativas, estadisticas
investigativas, preventivas y correctivas.

Evalia el Plan de Manejo de Desperdicios Bioldgicos y Quimicos para
atemperarlos a la operacién de andlisis actual.

Evalia y actualiza el Plan de Higiene Quimica para el edificio central y los
laboratorios regionales.

Coordina con los supervisores de las diferentes secciones la disposicidon de los
desperdicios.

Coordina el programa de Hepatitis-B del Instituto de Ciencias Forenses.

Investiga querellas o situaciones sometidos por funcionarios o empleados
relacionados con la seguridad o salud en el empleo dentro del Instituto.

Estudia la situacion ecoldgica, quimica, bioldgicas y su relaciéon con los factores
de riesgo que pueden afectar el equilibrio del medio ambiente.

Examina condiciones ambientales y las medidas de exposicién a riesgos vy
recomienda la accién correspondiente.

Redacta informes sobre las investigaciones que realiza y somete las
recomendaciones correspondientes.

Redacta correspondencia variada sobre hallazgos, violaciones, acciones
adoptadas, y ofras, a las diversas dependencias gubernamentales o privadas
relacionadas con la seguridad y salud ocupacional.

Organiza, coordina y desarrolla actividades educativas relacionadas con la ley

y normas sobre seguridad y salud en el empleo, dirigidas a los funcionarios y
empleados del Instituto.
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Asegura gue se cumpla con las recomendaciones de las agencias reguladoras
ambientales.

Lleva el registro de los casos reportados al Fondo del Seguro del Estado,
enfermedades o lesiones ocupacionales y completa el Informe Anual de
Accidentes.

Colabora en la preparacion de planes de emergencia o de contingencia ante
situaciones de desastres que afecten el Instituto.

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas de Seguridad y
Salud Ocupacional.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas de Salud
Ambiental.

Conocimiento considerable de las técnicas de entrevistas.
Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion.
Conocimiento de las leyes, reglamentos y organizacién del Instituto.
Conocimiento del idioma espafiol e inglés.

Habilidad para poder detectar anomalios o fallas en estructuras fisicas y
maaquinarias.

Habilidad para actuar con rapidez y control en situaciones de emergencia.
Habilidad para seguir y transmitir instrucciones.

Habilidad para expresarse correctamente, en forma verbal y escrita.
Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.

Preparacién y Experiencia Mimica

Bachillerato en Ciencias de un colegio o universidad acreditada que incluya o
esté suplementado por créditos en Matemdtica, Fisica, Biologia y Quimica. Tres
(3) afos de experiencia en trabajos de investigacidn de querellas sobre
seguridad y salud ocupacional.
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Requisitos Especiales

Haber aprobado cuarenta (40) horas de adiestramientos, seminarios o talleres
en temas de Seguridad y Salud Ocupacional.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2, Inciso 8, de la Ley
NUmero 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, apruebo la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacidon de Puestos para el Personal Gerencial del
Servicio de Carrera del Instituto de Ciencias Forenses, a partir del 1ro. de agosto
de 2006.

En San Juan, Puerto Rico a 31 de julio de 2006.

Pio R. Rechanl Lépez, PH.D., J.D.
Director Ejecutivo

Instituto de Ciencias Forenses
de Puerto Rico
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ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE INFORMATICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la aplicacion de
conocimientos, practicas y métodos de sistemas de informacion en las
actividades de informatica del Instituto de Ciencias Forenses.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en la clase es de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en el estudio y analisis de sistemas y procedimientos operacionales
para el desarrollo o modificacién de programas y aplicaciones del proceso
electronico de informacién y en la revisién de trabajo especializado realizado
por personal especializado de menor jerarquia. Como lider de grupo asigna y
revisa los trabajos. El (La) empleado (a) es responsable de asistir al (la) Principal
Oficial de Informatica en la supervision y direccion de la division. El (la)
empleado (a) trabaja bajo la supervision general del (la) Principal Oficial de
Informatica y recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas cuando surgen situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
considerable iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se evalia mediante informes, en reuniones con su supervisor (a) para
determinar la conformidad de su desempefio con las normas establecidas y por

los resultados obtenidos. Recomienda acciones de personal.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudia y recopila informacién de los métodos y sistemas de trabajo del Instituto
como parte de los procesos necesarios para el desarrollo de aplicaciones que
permiten el procesamiento electrénico de la informacion.

Desarrolla la metodologia, légica, conceptos y flujogramas correspondientes a
las aplicaciones que se le asigne programar.

Analiza y modifica rutinas de programas con el propésito de mejorarlos y
actualizarlos. Coordina y efectia las compilaciones y las pruebas de los
programas que desarrolla.

Redacta la documentacién y los procedimientos para lo(as) usuarios de los
programas que desarrolla.

Colabora con el (la) Principal Oficial de Informatica en la planificacion,
coordinacion y supervision de las actividades de la division.

Coordina y verifica los trabajos especializados del personal de menor jerarquia
asignados a un mismo proyecto.

Discute y acuerda con el supervisor (a) de la unidad los aspectos especializados
correspondientes a los proyectos que se le asigne y le informa de su progreso.
Asigna trabajos y fases de los proyectos de programacién al personal
especializado bajo su responsabilidad, una vez acordados y discutidos con su
supervisor (a).

Redacta informes de progreso de sus actividades de trabajo.

Sustituye y representa a su supervisor (a) en actividades oficiales.

Instituto de Ciencias Forenses



G-1721

Coordina y verifica los trabajos especializados del personal de menor jerarquia
asignados a un mismo proyecto.

Discute y acuerda con el supervisor (a) de la unidad los aspectos especializados
correspondientes a los proyectos que se le asigne.

Informa a su supervisor (a) el progreso de los proyectos que se le asignen.
Colabora en el adiestramiento del personal de menor jerarquia.

Supervisa a un grupo de empleados (as), segun requerido.

Recomienda acciones de personal.

Asesora a los (las) directores (as) de otras unidades administrativas en relacion
a sistemas de informatica.

Orienta al personal en relacién a procedimientos, normas, reglamentos a seguir.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de sistemas de
informacién.

Conocimiento considerable de los principios técnicas y practicas de analisis de
disefio y programacion de aplicaciones para el registro, procesamiento y
comunicacion electronica de informacion.

Conocimiento del funcionamiento y uso de los equipos electronicos que se
utilizan para el procesamiento y comunicacién electrénica de informacion.
Conocimiento de los idiomas espariol e inglés.

Conocimientos de los métodos y técnicas de administracion y supervision.
Habilidad para el analisis, organizacién y presentacién de informacion.

Habilidad para coordinar trabajos e impartir instrucciones claras y precisas.
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Habilidad para identificacion, localizacién y utilizacion de fuentes de referencia
relacionadas con el analisis, desarrollo y programacién de aplicaciones.
Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
comparnieros (as) y publico en general.

Habilidad para comunicarse con claridad y precision.

Habilidad para realizar tareas que conllevan esfuerzo visual y mental constante.
Destreza en la operacion de equipo y aplicaciones de procesamiento y
comunicacion electrénica de informacién.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Sistemas de Informacién de una universidad acreditada. Tres
(3) anos de experiencia en trabajos de analisis y programacioén de aplicaciones

para sistemas electronicos de procesamiento de informacion.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

|
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2, Inciso 8, de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, apruebo la precedente clase nueva que formara parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Personal Gerencial del Servicio de
Carrera del Instituto de Ciencias Forenses, a partir del 7 de enero de 2009.

En San Juan, Puerto Rico, a 7 de enero de 2009.

S

> F. Yengo, Ph.D
Director Ejecutivo
Instituto de Ciencias ¥orenses
de Puerto Rico
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ESPECIALISTA FORENSE DE ADN

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la evaluacion y
apoyar las operaciones técnicas del Laboratorio Forense ADN-Serologia del Instituto de
Ciencias Forenses de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo es de complejidad y responsabilidad en el desarrollo, evaluacién, monitoreo,
validacion e implementacion de nuevas técnicas y metodologia en el Laboratorio de
ADN. El (la) empleado(a) colabora con el Gerente Cientifico de ADN en la
coordinacion y evaluacion de los trabajos del Laboratorio. El (La) empleado(a) realiza
analisis de ADN vy realiza la evaluacion técnica de informes periciales. Para que el
empleado pueda realizar un trabajo realmente efectivo, es indispensable que tenga
conocimiento y utilice las técnicas y andlisis de mayor efectividad en el analisis de
ADN, por lo que es necesario que continuamente estudie y se refiera a la literatura de
ADN. Trabaja bajo la supervision del Gerente Cientifico de ADN o superior jerarquico.
Su trabajo se evalla por los resultados obtenidos y mediante reuniones con su
supervisor inmediato e informes que somete para determinar su conformidad con los
planes de trabajos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evalla, desarrolla e implementa métodos de analisis y practicas.
Propone modificaciones en los métodos de andlisis y practicas existentes.

Propone alternativas para solucionar dificultades con los métodos de analisis.
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Orienta y ofrece guia al personal de menor jerarquia para asegurarse de que se utilicen
las técnicas y métodos adecuados y que los analisis se completen de manera uniforme,
precisa, exacta y en tiempo razonable.

Colabora con el Gerente Cientifico de ADN en la evaluacién de las operaciones diarias
del laboratorio y revisa el trabajo técnico del personal de menor jerarquia.

Colabora con el Gerente de Programa de ADN en la supervisién del control de calidad
interno, adiestramiento, seguridad y pruebas de proficiencia.

Investiga, evalla, desarrolla, conduce, monitorea y valida nueva metodologia en el
analisis forense de ADN.

Prepara informes periédicos de la labor que realiza.

Participa en pruebas de Proficiencia.

Revisa y evalua pruebas de proficiencia asignadas por el Gerente.

Provee adiestramientos y readiestramientos al personal del laboratorio y/o personal
externo.

Recibe evidencia para llevar a cabo andlisis, exdamenes, identificacion y comparacion
de sangre, semen, tejidos o cualquier fluido corporal.

Recibe y entrega evidencia.

Levanta evidencia y/o asesora en el lugar de los hechos.

Recibe y custodia evidencia a ser analizada.

Realiza analisis forense de ADN del material genético, cuando asi sea requerido.
Registra e interpreta los resultados de los andlisis de ADN para determinar la relacion

de individuos, crimenes o escenas del crimen.
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Prepara certificaciones de los resultados y conclusiones que se obtienen del analisis de
ADN/Serologicos.

Comparece a los tribunales y testifica como perito.

Realiza estudios e investigaciones cientificas, cuando se le requiere.

Analiza y revisa literatura actualizada relacionada al analisis forense de ADN.

Ofrece asesoramiento técnico y adiestramiento al personal de las agencias que
integran al Sistema de Justicia Criminal.

Cumple con todos los requisitos de preparacion académica y experiencia minima del
puesto de Gerente Cientifico de ADN para que pueda sustituir a este Gerente cuando

asi se le requiera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los principios, procedimientos y técnicas forenses relacionados con
analisis de ADN en sangre, semen, orina, saliva, pelo, tejido, hueso, etc.

Conocimiento sobre los sistemas de antigenos, electroforesis basicas, identificacién de
factores ABO, tipos de enzimas y ADN en fluidos fisiolégicos, tejidos y pelo.
Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables en un laboratorio de
investigacion forense.

Conocimiento de los procedimientos de seguridad en un laboratorio forense.
Conocimiento sobre los procedimientos del tribunal y las reglas de evidencia.
Conocimiento de los principios, técnicas de administracion y supervision.

Conocimiento del equipo, instrumentos, materiales y reactivos que se utilizan en un

laboratorio forense de ADN.
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Conocimiento de los métodos y técnicas de analisis de ADN.

Habilidad para dirigir, supervisar y evaluar personal.

Habilidad para desarrollar e implantar nuevos métodos y técnicas de analisis.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad y disposicion para trabajar en equipo.

Habilidad para coordinar y expresar ideas y argumentos verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con comparieros(as) y publico
en general.

Destreza en la operacion de instrumentos de trabajo.

Habilidad para preparar, organizar y presentar evidencia, datos u otro material técnico
para analisis.

Destreza en la operacion de instrumentos y equipos que se utilizan en un laboratorio
forense.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria en biologia, biotecnologia, quimica, tecnologia médica o ciencias forenses de
una universidad acreditada. Doce (12) créditos universitarios minimo de una
~combinacién a nivel subgraduado o graduado que cubra las siguientes materias:
bioguimica, genética, biologia molecular, estadistica o genética poblacional. Tres de
estos créditos debe ser a nivel subgraduado en cualquiera de las materias anteriores.
Tres (3) afios de experiencia como perito en el campo del analisis forense de ADN.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2, Inciso 8, de la Ley Nimero
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en
el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, modifico la precedente
clase que forma parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos para el Personal Gerencial
del Servicio de Carrera del Instituto de Ciencias Forenses. La modificacion se hace

efectiva el 18 de diciembre de 2009.

17 de diciembre de 2009 27 ans 'St e
Maria S. Conte Miller

Directora Ejecutiva
Instituto de Ciencias Forenses

Instituto de Ciencias Forenses



G-3111

ESPECIALISTA FORENSE DE ADN

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la supervision vy
apoyar las operaciones técnicas del Laboratorio Forense ADN-Serologia del Instituto de
Ciencias Forenses de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo es de complejidad y responsabilidad en el desarrollo, evaluacién, monitoreo,
validacion e implementacién de nuevas técnicas y metodologia en el Laboratorio de
ADN. El (la) empleado(a) colabora con el Gerente del Programa de ADN en la
coordinacion y supervision de los trabajos del Programa. El(La) empleado(a) realiza
analisis de ADN. Para que el empleado pueda realizar un trabajo realmente efectivo,
es indispensable que tenga conocimiento y utilice las técnicas y analisis de mayor
efectividad en el andlisis de ADN, por lo que es necesario que continuamente estudie y
se refiera a la literatura de ADN. Trabaja bajo la supervisién general del Gerente de
Programa de ADN. Su trabajo se evalGa por los resultados obtenidos y mediante
reuniones con su supervisor inmediato e informes que somete para determinar su
conformidad con los planes de trabajos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evalla, desarrolla e implementa métodos de anilisis.
Propone modificaciones en los métodos de analisis existentes.

Propone alternativas para solucionar dificultades con los métodos de analisis.

Instituto de Ciencias Forenses




G-3111

Supervisa personal de menor jerarquia para asegurarse de que se utilicen las técnicas
y métodos adecuados y que los andlisis se completen de manera uniforme, precisa,
exacta y en tiempo razonable.

Colabora con el Gerente de Programa de ADN en la supervision de las operaciones
diarias del laboratorio y revisa el trabajo técnico del personal de menor jerarquia.
Colabora con el Gerente de Programa de ADN en la supervisién del control de calidad
interno, adiestramiento, seguridad y pruebas de proficiencia.

Investiga, evalla, desarrolla, conduce, monitorea y valida nueva metodologia en el
analisis forense de ADN.

Prepara informes periddicos de la labor que realiza.

Participa en pruebas de proficiencia externas.

Revisa y evalua pruebas de proficiencia asignadas por el supervisor.

Provee adiestramientos y readiestramientos al personal del laboratorio y/o personal
externo.

Recibe evidencia para llevar a cabo andlisis, identificacion y comparacion de sangre,
semen, tejidos o cualquier fluido corporal.

Recibe y entrega evidencia.

Levanta evidencia en el lugar de los hechos, cuando asi lo amerite.

Recibe y custodia evidencia a ser analizada.

Realiza andlisis forense de ADN del material genético, cuando asi sea requerido.
Registra e interpreta los resultados de los analisis de ADN para determinar la relacion

de individuos, crimenes o escenas del crimen.
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Prepara certificaciones de los resultados y conclusiones que se obtienen del analisis de
ADN/Serolégicos.

Comparece a los tribunales y testifica como perito.

Mantiene comunicacién con abogados, peritos forenses, estadisticos, especialistas en
genética, oficiales o representantes del orden publico, etc.

Analiza y revisa literatura actualizada relacionada al analisis forense de ADN.

Ofrece asesoramiento técnico y adiestramiento al personal de las agencias que
integran al Sistema de Justicia Criminal.

Sustituye al Gerente Programa de ADN

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los principios, procedimientos y técnicas forenses relacionados con
analisis de ADN en sangre, semen, orina, saliva, pelo, tejido, hueso, etc.

Conocimiento sobre los sistemas de antigenos, electroforesis basicas, identificacion de
factores ABO, tipos de enzimas y ADN en fluidos fisiolégicos, tejidos y pelo.
Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables en un laboratorio de
investigacion forense.

Conocimiento de los procedimientos de seguridad en un laboratorio forense.
Conocimiento sobre los procedimientos del tribunal y las reglas de evidencia.
Conocimiento de los principios, técnicas de administracion y supervision.

Conocimiento del equipo, instrumentos, materiales y reactivos que se utilizan en un
laboratorio forense de ADN.

Conocimiento de los métodos y técnicas de analisis de ADN.

Habilidad para dirigir, supervisar y evaluar personal.
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Habilidad para desarrollar e implantar nuevos métodos y técnicas de analisis.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad y disposicién para trabajar en equipo.

Habilidad para coordinar y expresar ideas y argumentos verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con comparieros(as) y publico
en general.

Destreza en la operacién de instrumentos de trabajo.

Habilidad para preparar, organizar y presentar evidencia, datos u otro material técnico
para analisis.

Destreza en la operacion de instrumentos y equipos que se utilizan en un laboratorio

forense.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria en biologia, quimica, o ciencias forenses o en otras areas relacionadas con
las ciencias forenses de una universidad acreditada. Tres (3) cursos universitarios (a
nivel de Bachillerato) en cualquiera de las siguientes materias: bioquimica, genética,
biologia molecular, estadistica o genética poblacional. Un curso a nivel graduado en
cualquiera de las materias anteriores. Tres (3) afios de experiencia como perito en el

campo del analisis forense o ADN.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2, Inciso 8, de la Ley Numero
184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en
el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, modifico la precedente
clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Personal
Gerencial del Servicio de Carrera del Instituto de Ciencias Forenses, a partir del 1 de
septiembre de 20086.

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de agosto de 2006.

~

Héctor |. Cotton Lépez
Director Ejecutivo Interino

Instituto de Ciencias Forenses
de Puerto Rico
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ESPECIALISTA FORENSE DE ADN

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la supervisidon y
apoyar las operaciones técnicas del Laboratorio Forense ADN-Serologia del Instituto de
Ciencias Forenses de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo es de complejidad y responsabilidad en el desarrollo, evaluacién, monitoreo,
validacién e implementacién de nuevas técnicas y metodologia en el Laboratorio de
ADN. El (la) empleado(a) colabora con el Gerente del Programa de ADN en la
coordinacion y supervision de los trabajos del Programa. El(La) empleado(a) realiza
analisis de ADN. Para que el empleado pueda realizar un trabajo realmente efectivo,
es indispensable que tenga conocimiento y utilice las técnicas y analisis de mayor
efectividad en el analisis de ADN, por lo que es necesario que continuamente estudie y
se refiera a la literatura de ADN. Trabaja bajo la supervisién general del Gerente de
Programa de ADN. Su trabajo se evalla por los resultados obtenidos y mediante
reuniones con su supervisor inmediato e informes que somete para determinar su
conformidad con los planes de trabajos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evalla, desarrolla e implementa métodos de analisis.
Propone modificaciones en los métodos de analisis existentes.

Propone alternativas para solucionar dificultades con los métodos de analisis.
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Supervisa personal de menor jerarquia para asegurarse de que se utilicen las técnicas
y métodos adecuados y que los analisis se completen de manera uniforme, precisa,
exacta y en tiempo razonable.

Colabora con el Gerente de Programa de ADN en la supervisién de las operaciones
diarias del laboratorio y revisa el trabajo técnico del personal de menor jerarquia.
Investiga, evalla, desarrolla, conduce, monitorea y valida nueva metodologia en el
analisis forense de ADN.

Prepara informes periddicos de la labor que realiza.

Participa en pruebas de proficiencias externas.

Revisa y evaluia pruebas de proficiencias asignadas por el supervisor.

Provee adiestramientos y readiestramientos al personal del laboratorio y/o personal
externo.

Recibe evidencia para llevar a cabo analisis, identificacién y comparacién de sangre,
semen, tejidos o cualquier fluido corporal.

Recibe y entrega evidencia.

Levanta evidencia en el lugar de los hechos, cuando asi lo amerite.

Recibe y custodia evidencia a ser analizada.

Realiza analisis forense de ADN del material genético, cuando asi sea requerido.
Registra e interpreta los resultados de los anélisis de ADN para determinar la relacién
de individuos, crimenes o escenas del crimen.

Prepara certificaciones de los resultados y conclusiones que se obtienen del andlisis de
ADN/serolbgicos.

Comparece a los tribunales y testifica como perito.
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Mantiene comunicacién con abogados, peritos forenses, estadisticos, especialistas en
genética, oficiales o representantes del orden publico, etc.

Analiza y revisa literatura actualizada relacionada al andlisis forense de ADN.

Ofrece asesoramiento técnico y adiestramiento al personal de las agencias que
integran al Sistema de Justicia Criminal.

Sustituye al Gerente Programa de ADN

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los principios, procedimientos y técnicas forenses relacionados con
analisis de ADN en sangre, semen, orina, saliva, pelo, tejido, hueso, etc.

Conocimiento sobre los sistemas de antigenos, electroforesis basicas, identificacién de
factores ABO, tipos de enzimas y ADN en fluidos fisioldgicos, tejidos y pelo.
Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables en un laboratorio de
investigacioén forense.

Conocimiento de los procedimientos de seguridad en un laboratorio forense.
Conocimiento sobre los procedimientos del tribunal y las reglas de evidencia.
Conocimiento de los principios, técnicas de administracién y supervision.

Conocimiento del equipo, instrumentos, materiales y reactivos que se utilizan en un
laboratorio forense de ADN.

Conocimiento de los métodos y técnicas de analisis de ADN.

Habilidad para dirigir, supervisar y evaluar personal.

Habilidad para desarrollar e implantar nuevos métodos y técnicas de analisis.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad y disposicién para trabajar en equipo.
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Habilidad para coordinar y expresar ideas y argumentos verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con comparieros(as) y publico
en general.

Destreza en la operaciéon de instrumentos de trabajo.

Habilidad para preparar, organizar y presentar evidencia, datos u otro material técnico
para analisis.

Destreza en la operacién de instrumentos y equipos que se utilizan en un laboratorio

forense.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria en biologia, quimica, o ciencias forenses o en otras areas relacionadas con
las ciencias forenses de una universidad acreditada. Tres (3) cursos universitarios (a
nivel de Bachillerato) en cualquiera de las siguientes materias: bioquimica, genética,
biologia molecular, estadistica o genética poblacional. Un curso a nivel graduado en
cualquiera de las materias anteriores. Tres (3) afios de experiencia como perito en el

campo del analisis forense o ADN.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Instituto de Ciencias Forenses



G-3111

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2, Inciso 8, de la Ley Numero
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, apruebo la precedente
clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Personal
Gerencial del Servicio de Carrera del Instituto de Ciencias Forenses, a partir del 1 de
agosto de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, a partir del 31 de julio de 2006.

——aa
Pio R. Rechani Lépez, Ph.D., J.D.
Director Ejecutivo

Instituto de Ciencias Forenses
de Puerto Rico
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