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ANALISTA EN GERENCIA Y PLANIFICACION II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en la evaiuacién y planificacién de programas, proyectos y
servicios del Departamento de Justicia
Aspectos | Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable que consiste en asesorar y realizar estudios, analisis y evaluaciones de la
organizacién, estructura y los procesos operacionales y en la planificacion y disefio de
estrategias dirigidas al mejoramiento de los servicios y a la solucién .de problemas.
Trabaja bajo la supervisién directa de un (a) Oficial de Asuntos Gerenciales o de un (a)
empleado (a) de jerarquia superior. Recibe instrucciones generales. Ejerce iniciativa y
criterio propio. El trabajo se evalla mediante informes y reuniones con el (la)
supervisor (a). Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se
requiere esfuerzo visual y mental constante.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Realiza estudios organizativos y administrativos en el campo de la gerencia en
el Departamento de Justicia.

Asesora al Secretario Auxiliar de Administracidn y Directores de Divisién en
refacién con la planificacidn, evaluacién y organizacién de los sistemas administrativos.

Realiza estudios de mercado y ofrece asesoramiento en materias relacionadas

con la evaluacioén, contrataciéon o remodelacion de locales.
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Cpordina Y prepara propuestas y planes de trabajo para implantar proyectos y
programas y para obtener fondos para su desarrollo.

Coordina y da seguimiento a la ejecucién de planes de trabajo operacionales v a
la implantécién de proyectos y programas.

Disefia y recomienda estrategias para atender situaciones o problemas en el
funcionamiento de las unidades de trabajo.

Evalla proyectos y programas en desarrollo para determinar efectividad.

Realiza evaluaciones de problemas o situaciones que afectan el funcionamiento
de los programas operacionales o de apoyo, asesora sobre el particular y recomienda
soluciones y alternativas.

Asesora y recomienda medidas correctivas sobre asuntos administrativos.

~ Realiza en todas sus fases estudios y evaluaciones de alta complejidad en
materia del drea gerencial y administrativas.

Realiza estudios especiales que le sean solicitados.

Provee ayuda técnica al personal del Departamento en las areas de preparacidn
de planes, estudios, propuestas y documentacién de normas y procedimientos.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento  considerable de la organizacién 'y funcionamiento  del

Departamento de Justicia, sus componentes y programas.
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Conocimiento considerable de las ieyes y reglamento que gobiernan su
operacion.

Conocimiento de las técnicas modernas de planificacion, evaluacidn y gerencia
gubernaméntal.

Conocimiento considerable de las practicas y principios de la administracidn,
gerencia y la planificacién publica.

Conocimiento considerable de principios -de planificacién, evaluacién,
organizacion y desarrollo de sistemas.

Conocimiento de los principioé de calidad en los servicios.

Habilidad para analizar situaciones y problemas administrativos comple}‘os.‘

Habilidad para disefiar estrategias, planes, sistemas y procedimientos de trabajo.

Habilidad para analizar e interpretar informacién.

Habilidad para redactar comunicaciones e Informes en forma correcta.

Habilidad para preparar fiujogramas, organigramas y tablas.

Habilidad para adiestrar a grupos de personas.

Habilidad para expresarse con claridad y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
colaboradores v clientes.

Destreza en el uso y operaﬁién de sistemas computadorizados y otros equipos de

oficina.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencié en funciones de naturaieza, responsabilidad y complejidad similar a las que
realiza un (a) Analista en Gerencia y Planificacion I
Periodo Probatorio

Ocho (8) meses. ‘

En virtud de la autoridad que‘ nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Ndm. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servici_o Pablico de Puerto Rico, segin
enmendada; v mediante las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera del Departamento de Justicia, a partir del _1 de

_de 2003

En San Juan, Puegto Rico, a2V de A5os40  de 200X

WW/&W

- Anabelle Rodrlguez Emmalmd Garcfa.Garcia
Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos
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ASESOR (A) EN CONDUCTA HUMANA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializac?o que consiste en ofrecer asesoramiento y
consultoria en asuntos de menores y familia.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable a nivel de asesoramiento en areas de trabajo social, delincuencia juvenil y
asuntos de familia. Colabora con el (la) Director (a) de la Oficina de Asuntos de

p

Menores y Familia en la elaboracion de los planes de trabajo de dichas &reas y en
la organizacion y coordinacién de los programas de la Oficina relacionada con su rea
de competencia. Trabaja bajo la supervisién general del (de la) Director (a) de la
Oficina de Investigacién y Procesamiento de Asuntos de Menores y Familia. Recibe
instrucciones generales, Ejerce iniciativa y criterio proplo. El trabajo se evalla
mediante consultas, informes, reuniones con el (la) supervisor (a) y por la opinic’m de
los clientes que reciben sus servicios. Trabaja en un ambiente que genera tensiones y
se requiere esfuerzo mental frecuente.
Ejefnplos Tipicos de Trabajo

Asesora y colabora en la formulacién de la politica a establecerse en el érea de
trabajo social.

Asesora al Director de ia Oficina, a Procuradores de 'Menores y personal técnico
en asuntos de trabajo social y sociolegal. |

Asesora y atiende consultas de los Trabajadores Social.
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Ofrece asesoramiento y atlende consultas sobre materias técnicas vy
administrativas relacionadas con trabajo social, relaciones de familia, delincuencia
juvenil, maltrato de menores, victimizacion de menores y otros temas relacionados.

Coordina y ofrece conferencias y seminarios relacionados con las actividades
del Prograﬁa.

Colabora en la preparacidn de presupuestos e informes para diferentes
proyectos. |

Identifica necesidades de adiestramiento y someté recomendaciones.

Representa al Director en comités, equipos de trabajo y otras actividades
oficiales. |

Acompaiia al Director a la Legislatura para deponer y/o asesorarle en proyectos
relacionados con las funciones de la Oficina y del drea de la conducta vy
comportamiento.

EvalGa y hace recomendaciones sobré proyectos de Ley relacionados con las
funciones de la Oficina y del Area de la Conducta y Comportamiento.
Redacta informes narrativos o estadisticos de la labor realizada.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas, practicas, métodos vy

procedimientos de trabajo soclal.

Conocimiento extenso de la conducta humana.
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Conocimiento extenso de las leyes y reglamentos relacionados a trabajo social,
sociolegal, justicia juvenil y familias. |

Conocimiento extenso de los procesos judiciales relacionados a su trabajo.

Conocimiento extenso del sistema de justicia criminal.

Con-ocimiento extenso de los principios, técnicas vy pra’cficas de investigacion
social.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para analizar informacion sociolegal, presentar informes y hacer
recomendaciones periciales.

Habilidad para la pfan_iﬂcacién y coordinacién de trabajos.

Habilidad para la solucion efectiva de gran variedad de problemas vy situaciones
compiejas imprevistas.

Habilidad para impartir instrucciones.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oraimente y por escrito, en los
idiomas espafiol e ingiés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacién de sistemas computadorizados y otros equipos de

oficina.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima
Grado de Maestria en Trabajo Social de un colegio o universidad acreditada.
Cinco (5) afios de experiencia en labores de Trabajo Social; uno (1)' de éstos en
funciones de naturaleza, responsabilidad y complejidad similar a las que realiza un (a)
Especia!ista- en Trabajo Social en el Departamento de Justicia. Poseer licencia de
Trabajador (a) Social expedida por la autoridad competente. Ser miembro activo
del Colegio de Trabajadores (as) Sociales de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses,
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, seguin
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccidn 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segin enmendado, aprobamos la

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

de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del _|  de
\'6-\.&@ de 2003,

En San Juan, Puerto Rico, a /2. de 4/((/3/729 de Do,

AN ﬁwwaﬁf%a;

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

y de Administracién de Recursos Humanos
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ASISTENTE DE CUIDADO DIURNO
Y DESARROLLO PREESCOLAR

* Naturaleza del Trabajo
Trabajo subprofesional que consiste en asistir al (a la) maestro (a) en el
desarrollo de destrezas en nifios de edad preescolar.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal

asistiendo en el cuidado, atencién de necesidades y en participar en el desarrollo de las
actividades educativas dirigidas al desarrollo de destrezas en los niﬁos de edad
preescolar que asisten al Centro, _de Cuidado Diurno y Desarroilc Preescolar del
Departamento de Justicia. Trabaja bajo la supei'visién directa del (de la) maestro (a).
Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes y especificos en situaciones
nuevas o especiales. El trabajo se evallla mediante informes, observacién directa y por
los resultados obtenidos. Trabaja en un ambiente de tensién y esfuerzo fisico.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Recibe a los nifios a su llegada al Centro de Cuidado y Desarrollo Preescolar v los
entrega a los padres o familiares una vez terminado el horario escolar, segun el
procedimiento establecido.

Atiende y cuida los nifios durante la merienda, desayuno, almuerzo y actividades

dentro o fuera del Centro.
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Acompafia a los nifios al servicio sanitario para su aseo e higiene personal.

Cuida de los nifios durante la hora de descanso.

Colabora en el desarrollo de diversas destrezas en los nifios.

Notifica a los superiores de situaciones especiales de los nifios.

Colabora en actividédes especiales.

Participa en la preparacion de actividades y los materiales necesarios.

Corrige asignaciones, trabajo diario y notifica a su supervisor.

Entrega a los padres comunicaciqnes por instrucciones del supervisor.

Participa en el proceso de evaluacion de los nifios y cumplimenta hoja de
evaluacion,

Participa en reuniones, adiestramientos y conferencias a los padres.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento del idioma espafiol.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

" Algdin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para impartir instrucciones.

Habilidad para trabajar con nifios.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efecti\/as de trabajo.

Destreza en el uso de equipos y materiales relacionados a su trabajo.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima
Poseer sesenta (60) créditos de un colegio ¢ universidad acreditada.
Periodo Probatorio -

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NGm. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, seglin
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccion 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Princ.ipio del Mérito, segiin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara pérte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del | de

\'G.ng de 2003,
En San Juan, Puerto Rico, a 27/ de M/U//D de B0 1~

bt f\g fniw&w@ﬁ/wﬁ#@

Anabelle Rodriguez’ Emmalind Garcia Garcia

Secretarla Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracidn de Recursos Humanos
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ASISTENTE EN CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en realizar tareas auxiliares en el campo de
la contabilidad.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabfiidad normat en la
veriﬁcécién y procesamiento de diversas transa.cciones fiscales y en efectuar otras A
tareas oﬁcihescas que se generan en una unidad de contabilidad. Trabaja bajo la
supervisién directa de un(a) empleado(a) de jerarquia superior. Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes- del puesto y especificos en situaciones nuevas e
imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propib. El trabajo se
evallla mediante informes y reuniones con el (la) supervisor(a) para determinar
conformidad con la reglamentacién. Trabaja en un arﬁbiente que no conlle;/a riesgo ni
esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visﬁai continuo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Preinterviene, procesa y registra una varledad de documentos fiscales para
comprobar exactitud, correccidn, propiedad y legalidad.

Prepara comprobantes de pagoe para las transacciones que preinferviene vy
procede a tramitar si esta conforme con los procedimientos. .

Cuadra y desgiosa los débitds y créditos de diferentes cuentas.
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Registra y actualiza una variedad de informacion correspondiente a las
transacciones fiscales en el sistema de contabilidad computadorizada del Departamento
de Hacienda.
Prepara los informes mensuales de remesa estatal, federal y fondos especiaies.
Notifica al (a l1a) supervisor(a) o contadores de cualquier error en las
transacciones que revisa.
Supervisa el manejo y control de los recaudos en efectivo o cheques efectuados |
por los recaudadores auxifiares.
Tramita pagos por diferentes conceptos.
Efectia recaudaciones de fondos por diferentes conceptos y custodia los mismos.
Realiza depéskos bancarios.
Realiza ajustes a las cuentas, mantiene control y cuadra caja menuda “petty
cash” y emite informes al Departamento de Hacienda.
Registra mediante aplicadones de contabilidad, cambios en cuentas internas y en
el sistema de confabilidad del Departamento de Hacienda.
‘ Archiva y reproduce documentos relacionados con las transacciones fiscales.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de los principios y practicas de la contabilidad gubernamental e
intervencion de cuentas.
Conocimiento de la legislacidn y de la reglamentacidn sobre el manejo de fondos

pUblicos.
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Conocimiento del sistema de contabilidad del Departamento de Hacienda.

Conocimiento de los sistemas de informacidn.

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de oficina.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para organizar y mantener un registro de contabilidad.

Habilidad para realizar cdmputos matematicos con rapidez y exactitud.

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

Graduado(a) de Escuela Superior ¢ su equivalente, suplementado con seis (6)
~ créditos en contabilidad de un colegio o universidad acreditada y un curso en sistemas
computadorizados de informacion.
Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses,

Clase enmendada del Departamento de Justicia, efectiva e 27 de

sl dereen,

2 o Ol
P Roberto J. Sanchez Ramos

Secretario
Departamento de Justicia



ASISTENTE EN CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en realizar tareas auxiliares en el campo de -

la contabilidad.
Aspectos Distintivos del Trabajo
ajo de compiejidad y responsabilidad normai en '
la verificacién y procesamiento de diveysas transacciones fiscales y en efectuar otras
tareas oficinescas que se generan en uha unidad de contabilidad. Trabaja bajo la
supervisién directa de un (a) empléado (a) de jerarquia superior. Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del pugsto y especificos en situaciones nuevas e
imprevistas.  Ejerce un grado moderado dg iniciativa y criterio propio. El trabajo se
evaila mediante informes y reuniones con el (la) supervisor (a) para determinar
conformidad con [a reglamentacion. Trabaja ep un ambiente que no conileva riesgo ni
esfuerzo fisico. Se requlere esfuerzo visual continuo. ,
Ejemplos Tipicos de Trabajo
Preinterviene, procesa yfregistra una vakiedad de documentos fiscales para
comprobar exactitud, correccién, propiedad v legali
-- Prepara compl_'obantes de pago para las trans@®sgjones que 'preintewi'ene y

procede a tramitar si estd conforme con los procedimientos.

Cuadray d‘esglosa los débitos y créditos de diferentes cuentas.
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Registra y actualiza una \ariedad de informacién correspondiente a las
transacciones fiscales en el sistema de\contabilidad computadorizada del Departamento
de Hacienda.

Prepara los informes mensuales de kemesa estatal, federal y fondos especiales.

Notifica al supervisor o contadores de cualquier error en las transacéiones
que revisa. ) ¢

Supervisa el manejo y control de los recaudos en efectivo o cheques efectuados
por los recaudadores auxiliares.

Tramita pagos por diferentes conceptos.

EfectUa recaudaciones de fondos por diferentes conceptos vy custodia los mismos.

Realiza depdsitos bancarios.

Realiza ajustes a las cuentas, mantiene cokhtrol y cuadra caja menuda “petty
cash” y emite informes al Departamento de Hacienda.

Registra mediante aplicaciones de contabilidad, cambids en cuentas internas y en
el sistema de contabilidad del Departamento de Hacienda.

Archiva y reproduce documentos relacionados con Iés transacciones fiscales.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y practicas de la contabilidad gubernamental e

intervencidn de cuentas.
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Conocimiento de la legislacion y de la reglamentacién sobre el manejo de fondos

plblicos.

Conocimiento del sistema de chntabilidad del Departamento de Hacienda.
Conocimiento de los sistemas de\informacion.
Conocimiento de los principios y técnicas modernas de oficina.
HaEi!idad para establecer y mantener relaciones, efectivas de trabajo.
Habilidad para organizar y mantener un registro de contabilidad.
Habilidad para realizar cémputos matematicos con rapidez vy exactitud.
Destrezas en el uso y operacién de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina.
Prepéracién Académica y Experiencia Minima

Graduado (a) de Escuela Superior 0 su equivalente, suplementada con un curso
de Teneduria de Libros o Contabilidad y un curso, en istemas computadorizados de
informacion.
Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.
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En virtud de la autegidad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley NGm. 5 “del
14 de octubre de 1975, Ley He Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, segln
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccidén 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Priniipio del Mérito, segiin enmendado, aprobam‘os la

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

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

\‘(LL.QJ-JO de 2003, )

N

En San Juan, Puerto Rico, a de gt 0y 7D de Fv22

/
)Mluww//%%&{»—/
Emmalind Garcia Garcia
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos

Anabelle Rodnguez
Secretaria
Departamento de Justicia
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AUDITOR (A) 1

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional de oficina y de campo que consiste en intervenir y examinar
las operaciones fiscales y administrativas.
Aspectos bistintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
en la evaluacidn de los procesos, practicas y controles administrativos y ﬂscates para
verificar que hayan efectuado de conformidad con las leyes, normas, reglamentos vy
procedimientos aplicables. Trabaja bajo la supervisién directa de un (a) empleado (a)
de jerarquia superior. Recibe instrUcciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas cuando surjan cambios en las normas y procedimientos
establecidos. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio. El trabajo se
evallla mediante inspecciones, informes, reuniones y por los resultados obtenidos.
Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo
visual y mental frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Revisa, examina e interviene documentos fiscales y procesos correspondientes a
las operaciones fiscales y administrativas que se desarrollan en las unidades de trabajo
del Departamento de Justicia y sus dependencias.

Eval(ia los controles fiscales internos y las operaciones de las diferentes dreas de

trabajo para determinar su efectividad.
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Entrevista a funcionarios v empleados para recopilar informacién y evidencia
para el diseﬁo de prueba.

Examina, comprueba y determina la legalidad de las transacciones fiscales y
operaciona.les.

Estudia, analiza disposiciones reglamentarias, normas y procedimientos
relacionados a las auditorias que realiza.

Participa en los seguimientos a las auditorias externas.

Recopila y verifica informacién para examen y evaluacion.-

Participa en la evaluacidn de las acciones correctivas de las deficiencias que se
detectan en las auditqn’as.

Localiza expedientes, informes, recibos, documentos de cuentas y otros
documentos fiscales. |

Redacta y documenta los hallazgos con la evidencia y somete recomendaciones.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de auditoria (estatal v
federal).

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de contabilidad
gubernamental (estatal y federal).

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos aplicables a las operaciones

fiscales (estatal y federal).
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Conocimiento de técnicas de investigacion.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Conocimiento del uso y operacién de sistemas computadorizados.
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.
Habilidad para realizar investigaciones confidenciales.
Habilidad para obtener informacidn y detectar deficiencias.
Habilidad para analizar informacién de contabilidad.
Habilidad para redactar informes narrativos o estadisticos.
Habilidad para establecer y méntener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en el uso y operacion de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina. |
Preparacion Académica y Experiéncia Minima
. Grado de Bachillerato en Administracidn de Empresés con .especializacién en
contabilidad, que incluya tres (3) créditos en Auditorfa de un colegio o universidad
acreditada.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses..
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Clase enmendada del Departamento de Justicia efectiva el / de

/\i«,'vvv‘ de Q04

|

Anténio M. Sa De Jeslis
Secretario

Departamento de Justicia
s



AUDITOR {(A) I 0\9
Naturaleza del TrabaJo é\
Trabajo profesional de oficina y de campo que cons:sg{‘ en mterver_nr y examinar
las operaciones fiscales y administrativas.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada

en la evaluacion de los procesos, practicas y controles administrativos y fiscales para

verificar que hayan efectuado de conformidad con las’leyes, normas, reglamentos vy
procedimientos aplicables. Trabaja bajo la supervisién directa de un (a) empleado (a)
de jerarquia superior. Reclbe instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas cuando surjan cambios en las normas vy procedimientos
establecidos. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio. El trabajol se
evallia mediante_inspecciones, informes, reuniones y por los resulfados obtenidos.
Trabaja en un ambiente que no conileva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo
visual y mental frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

‘Revisa, examina e interviene documentos fiscales y procesos corres'pondientes a
las operaciones fiscales y administrativas que se desarrollan en las unidades de trabajo
del Departamento de Justicia y sus dependencias. |

Eval(a los controles fiscales internos y las operaciones de las diferentes areas de

trabajo para determinar su efectividad.
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Entrevista a funcionarios y empleados para recopilar informacién y evidencia
para €l disefio de prueba.

Examina, comprueba y determina la legalidad de las transacciones fiscales y
operacionales.

Estudia, analiza disposiciones reglamentarias, normas y procedimientos
relacionados a las auditorias que realiza.

Participa en Ibs seguimientos a las auditorfas extérnas. )

Recopila vy verifica informacion para examen y evaluacién.

Participa en la evaluacion de las acciones correctivas de las deficiencias que se
detectan en las auditorfas.

Localiza expedientes, informes, recibos, documentos de cuentas y otros
documentos fiscales. |

Redacta y documenta los hallazgos con Ia evidencia y somete recomendaciones.
Conocimientos, Habilidades y.Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de auditoria.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de contabilidad
gubernamental.
Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos aplicables a las operaciones

fiscales.

Conocimiento de técnicas de investigacion.
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Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento del uso y operacién de sistemas computadorizados.

Conpcimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para reaiizar investigaciones confidenciales.

Habilidad para obtener informacién y detectar deficiencias.

Habilidad para analizar informacion de contabilidad.

Habilidad para redactar informes narrati&os o estadisticos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efec_tivas de trabajo.

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

Grado de Bachillerato en Administracidn de Empresas con especializacién en
contabilidad, gue incluya ’tres (3) créditos en Auditoria de un colegio o universidad
acreditada.
Periodo P_robatorio

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 del Servicio Publico de Puerto Rico, segin
enmendad:a; y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglamento de
Personal; .Areas Esenciales al Principio del Mérito, seglin enmendado, aprobamos

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

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

v lie de 2003, , y

)

En San Juan, Puerto Rico, a Z7_de aq/y } def20 5~

2 WA \U  Epentitherthe

Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia

Secretaria Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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AUDITOR (A) II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, de oficina y de campo que consiste en intervenir y examinar
las operaciones fiscales y administrativas.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) emplead6 (@) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable en la evaluacidn de los procesos, précticas y controles administrativos
y fiscales para verificar que se hayan efectuado de conformidad con las leyes,
normas, reglamentos y procedimiehtos aplicables. El (la) empleado (a) puede ejercer
supervisién a personal de jerarquia ;ﬁenor. Trabaja bajo la supervisién directa del (de
la) Director (a) de Auditoria Interna. Recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto v especificas en situaciones eépecia!es, Ejerce iniciativa y criterio
propio. El trabajo se evalla mediante informes, reuniones y por los resultados
obtenidos. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se
requiere esfuerzo visual y mental frecuente.
Ejemplos Tipicos de Tfabajo

Revisa, examina e interviene con documentos fiscales de grah variedad vy
procesos correspondientes a las operaciones fiscales y administrativas que se
desarrollan en las diferentes areas de trabajo del Departamento de Justicia.y sus

dependencias.
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Evallia los controles fiscales internds y las operaciones de las diferentes dreas de
trabajo para determinar su efectividad.

Entrevista funcionarios y empleados para recopilar informacién y evidencia que
sustente sus hallazgos.

Participa en la preparacién del programa de auditorfas.

Asesora y orienta a los auditores de menor jerarquia.

Contesta consultas realizadas por el persorfal del Departamento y sus
dependencias.

Efectlla arqueos de caja a !os‘ recaudadores para verificar que cumplen con la
reglamentacion en vigor.

Examina, compruéba y determina la legalidad y correccidn de las transacciones
fiscales y operacionales. |

Estudia, analiza disposiciones regiamehtarias,‘ leyes y procedimientos
relacionados con las auditorias.

- Redacta y documenta los hallazgos con evidencia y somete recomendaciones.

Colabora en las evaluaciones de las acciones correctivas de las deficiencias que

se detectan en las auditorias del Contralor.

Asiste a los procesos de decomisar y subastas de la Junta de Confiscaciones.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de auditoria e
intervenciones fiscaies.

Cohocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de contabilidad
gubernamental.

Conocimiento considerable de las leyes, normas, regiame}ltos y procedimientos
aplicables a las operaciones fiscales. ’

Conocimiento considerable del uso y manejo de aplicaciones de sistemas
computadorizados.

Conocimiento de las técnicas de Investigacidn,

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para realizar investigaciones confidenciales.

Habilidad para obtener informacién y detectar deficiencias.

Habilidad para analizar informacion de contabitidad,

Habilidad para redactar informes narrativos o estadisticos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacidn de sistemas cbmputadbrizados y otros equipos

de oficina.
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Preparaciéon Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas con espeéializacién en
contabilidad que incluya tres (3) créditos en Auditoria de un colegio o universidad
acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Auditor Ien el Servicio de Carrera del Departamento
de Justicia.

Periodo Probatorio 4

Ocho (8) meses.

En virfud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Ndm. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio PUblico de Puerto Rico, segun
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segin enmendado, aprobanﬁos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién para el Servicio

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

.

\olie de 2003 .

@)
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En San Juan, Puerto Rico, a 29 de &?05’1@ de 900X,

Anabelie Rodriguez
Secretaria

Departamento de Justicia

Emmal:nd Garcia Garcia

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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AUDITOR (A) FINANCIERO (A)

Naturaileza del Trabajo |

Trabajo profesional y especializado de oficina y de ¢campo que consiste en el
analisis e intervencién de los sistemas de contabilidad de empresas privadas.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) émpieado €)] realizé trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable en la aplicacién de conocimientos, principios y practicas de contabilidad v -
de auditoria en las investigaciones, recopilacién de évidencia, examen y andlisis de
sistemas de contabilidad de empresas privadas. Hace recomendaciones conforme a las
leyes vy reglamentos antimonopoffsticoé. Ademas, ofrece asesoramiento en materias
de auditorfa y contabilidad y asiste como testigo a los tribunales y agencias
‘administrativas. Trabaja bajo la supervision directa de un (a) empleado (a) de
jerarquia superior. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio.
El trabajo se evalla mediante informes, reuniones y por los resultadoes obtenidos.
Traﬁa}'a en un ambiente que conlleva tensiones y riesgo moderado. - Se requiere
esfuerzo visual y mental frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo
Examina y verifica libros, expedientes, procedimientos 'operacionales y controles

de sistemas de contabilidad mecanizados con el propésito de recopilar evidencia y hacer

recomendaciones.
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Examina y determina la legalidad y correccién de cuentas, ingresos,
desemboisos, inventarios, conciliaciones de estados financieros y otros documentps
contables.

Realiza investigaciones refacionadas a las deﬁcienciaé e irréguiarid'ades y obtiene
informacion relevante a los sistemas de contabilidad.

Efectdia andlisis financieros para determinar violaciones a las leyes y reglamentos
antimonopolisticos. ’

Efect(ia estudios de costos y de contribuciones sobre ingresos de individuos o
corporaciones.

Asesora y orfenta a fiscales y abogados sobre las investigaciones, auditorfas y
resuitado de los estudios efectuados en los casos asignados.

Actila como testigo en los casos que se ventilan relacionados a violaciones de las
leyes y reglamentos antimonopol:’sticos.

Redacta y elabora informes con sus hallazgos y recomendaciones.
Condcimientos, Hébilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas de auditorfa e intervencidn
de cuentas.

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas de contabilidad.

Conocimiento de flas técnicas de investigacion.
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Conocimiento de la operacién y funcionamiento de equipos electrénicos de
informacion.

Conocimientos de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para el andlisis de informacién contable y financiera.

Habilidad para realizar investigacioneé confidenciales.

Habilidad para localizar, recopilar y utilizar la informacién relevante que se utiliza
como evidencia.

Habilidad para redactar informes especializados.

Habilidad para comunicarse efectivamente oraly por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacion de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina.
Preparacion y Exberiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracidn de Empresas con espeéia‘lizacién en
Contabilidad, que incluya tres (3) créditos en Auditoria de un colegio o universidad
acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos de contabilidad o auditorias.
Periodo Probatorio |

Ocho (8) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NUm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segiin
enmendada; y‘ mediante las disposiciones de la Seccidn 6.1(2) del Regiamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segin enmendado, aprobamos la

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

de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del | de
\;(\p\g_:t.n de 2003,

En San Juan, Puerto Rico, a, 7} de MW?’% de #2774,

/ﬁw/gb 2. rntid e e

Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcfa

Secretaria Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) I |
Naturaleza del Trabajo
Trabajo administrativo que consiste en la prestacién de servicios auxifiares o
realizando funciones operacionales en una unidad de trabajo.
Aspectos Distintivos\ del Trabajo
El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal en
la realizacidn de tareas administrativas relacionadas con la organizacién, coordinacién,
y seguimiento de las labores en una unidad operacion;I 0 administrativa. Trabaja bajo
| la supervisién directa de un (@) empleado (a) de jerarquia superior. Recibe
instrucciones especificas que se van generalizando a medida que adquiere experiencia.
Ejerce iniciativa y criterio propic en aspectos comunes y consulta al (a la) supervisor (a)
en situaciones nuevas. El trabajo se evaila mediante informes que rinde, reuniones
con &l (la) supervisor (a) y por los resultados obtenidos. Trabaja en un ambiente que
no conileva riesgo ni esfuerzo fisico.
Ejemplos Tipicos de Trabajo
Coordina y tramita diversos asuntos administrativos relacionados con eldreaala
cual esta asignado.
Coordina y evalla el trabajo en una unidad pequefia que presta serviclos

administrativos.

Prepara informes y documentos relacionados con su &rea de trabajo.
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Orienta a empleados sobre asuntos sencillos relacionados con leyes, reglamentos
ry érdenes ejecutivas y administrativas.

Asiste a un superior jerdrquico en los asuntos que se le deleguen.

Coordina y supervisa las actividades relacionadas con el control, archivo y
disposicion de documentos.

Establece archivos y es responsabile del uso y control de expedientes de casos.

Controla y custodia evidencia y valores. ’

Provee informacion vy orientava los empleados de las normas y procedimientos
aplicables sobre beneficios y servicios que ofrece el Sistema de Retiro u otros beneficios
Y Servicios.

Lleva récords administrativos variados, manuales o en computadoras
relacionados al trabajo que se genera.

Coordina y desarrolla campafias de orientacién con los planes médicos para
los empleados.

Redacta cartés de variedad, memorandos y comunicaciones.

Mantiene el control de asistencia de los empleados y prepara '-Ios informes

relacionados.

Atiende visitantes y les provee informacidn y orientacién segiin soiicitado.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y practicas de administracién y supervision
de persecnal. |

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamento de Justic.ia
Y sus dependencias.

Conocimiento de la Legislacidn relacionada con los beneficios y servicios del
Sistema de Retiro y Asociacién de Empleados del Estadg Libre Asociado de Puerto Rico.

Conocimiento de la reglamentacion federal relacionada con el servicio postal.

Conocimiento del uso y operacién de sistemas computadorizados.

Conacimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Alguin conocimiento de los procesos judiciales.

Habilidad para ejercer supervisién.

Habilidad para dar instrucciones, -

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad pafa establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para coordinar efectivamente distintas labores.

Habilidad para el desarrollo y redaccién de informes parrativos o estadi’sticos,

Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.
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Destreza en el uso y operacidn de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina.
Preparacién Académica y Experiencia Minima
~ Graduado (a) de Escuela Superiot o su equivalente. Tres (3) afios de experiencia
en trabajo general de oficina o labores administrativas. |
Periodo Probatorio ¢

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 4.2 de la Ley Nim. 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin
enmendada; y mediante las disp_osicionés de la Seccién 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segiin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del _| de
%“QM de 2003, '.

En San Juan, Puerto Rico, a2V de _Qgw SR de puo

f I3
oy
W Enns e d fueid e
\ Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcla

Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y/o de supervisién que consiste - en la prestacién de
servicios auxiliares 0 réalfzando funciones operacionales en una unidad de trabajo.
Aspectos Distintivos del Trabajo |

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad v responsabilidad moderada
en la realizacion de tareas administrativas varladas rélacionadas con la organizacion,
coordinacidn, tramitacién y/o supervision y evaluacién de las labores en una unidad
operacional o administrativa mediané. Trabaja bajo la supervision directa de un (a)
empleado (a) de jerarquia superior. Recibe instrucciones generales. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalla mediante informes que
rinde, reuniones con el (la) supervisor (a) y por los resultados obtenidos. Trabaja en un
ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Requiere esfuerzo visual frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Suﬁervisa, coordina y evalla el trabajo de una unidad mediana que presta
servicios administrativos. |

Desarrolla e implanta procedimientos y normas para el funcionamiento y

mejoramiento de [as operaciones bajo su responsabilidad.

A
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Asesora a directores, funcionarios y usuarios en los asuntos relacionados con su
area de trabajo.

' Intérpreta Y érienta a empleados sobre asuntos relacionados con leyes vy
reglamentos que aplican a su area de trabajo.

Lleva récords administrativos variados, manuales o en computadoras
relacionados al trabajo que se genera. ’

Coordina y supervisa las actividades relacionadas con el control y disposicion
de documentos.

Mantiene el control de asistencia de los empleados y prepara los informes
relacionados.

Provee informacion y'orienta a los empleados de las normas y procedimientbs
aplicables sobre heneficios y servicios qt&e ofrece e'I sistema de retiro u otros beneficios
Y servicios.

Coordina, prepara y da seguimiento al plan de vacaciones anual de personal,

Desarrolla vy redacta informes narrativos y estadl’sticoé de su drea de trabajo.

Redacta cartas de variedad, memorandos y comunicaciones.

Atiende visitantes y les provee informacién y orienta-cién segln solicitado.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conbcimiento de los principios y practicas de administracién y supervisién

de personal.

-
i
i
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Conocimiento de fa organizacién y funcionamiento del Departamento de Justicia
y sus dependencias.

Conbcimiento de la legislacion relacionada con los beneficios y servicios
del sistema de retiro y la Asociacic’m de Empleados del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

Conocimiento de la reglamentacién federal relacionada con el servicio postal.

Conacimiento del uso y operacion de sistemas computadorizados.

Conocimiento de los principioé y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de los principios de caiidad en los servicios.

| Algln conocimiento de los procesos judiciales.

Habilidad para ejercer supervision.

Habilidad para dar instrucciones vy expres'arse correcta'mente, verbal y por
escrito.

. Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas. )

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectiﬂfas de.trabajo. .

Habilidad #ara coordinar efectivamente distintas labores.

Habilidad para el desarrollo y redaccién de informes harrativos o estadisticos.

Habilidad para la solucidn efectiva de situaciones imprevistas. .

Destreza en el uso y operacion de sistemas computadorizados y otros equipos

de oficina.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima
Graduado (@) de Escuela Superior 0 su equivalente. Cuatro (4) afios de
experiencié en trabajos de oficina o labores administrativas; uno (1) de éstos en
~ funciones de naturaleza, complejidad v responsabilidad similar a las que realiza‘ un (a)
Auxiliar Administrativo (a) I del Departamento de Justicia.
Periodo Probatorio ;

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Nim. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, seglin
enmendada; y mediante las disposiciones de ia Seccidn 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segln enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para €l Servicio

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

wlis de 2002, o |

3 L

En San Juan, Puerto Rjco, 320 de A Sost>  de 200,
. ‘ f
. Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia |

Secretaria Administradora :
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humano
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) III

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y/o de supervisidn que consiste en la prestacién de
servicios auxiliares o realizando funciones operacionales en una unidad de trabajo.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) emp[eédo (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
cohsiderab[e en la realizacién de tareas administrativ{as variadas relacionadas con la
organizacion, coordinacidn, tramitacién y de supervisién y evaluacién de las labores en
una unidad operacional o administrativa compleja y variada. Trébaja bajo Ia
supervision general de un (a) empleado (a) de jerarquia superior. Recibe instrucciones

generales. Ejerce iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalia mediante informes

que rinde, reuniones con el (la) supervisor (a) y por los resultados obtenidos. Trabaja

en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Requiere esfuerzo visual -

| frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo
‘ Supervisa, coordina y evalGa el trabajo de una unidad compleja que presta
servictos administrativos. 7
Desarrolla e Implanta procedimientos y normas  para el funcionamiento y

mejoramiento de las operaciones bajo su responsabilidad.
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Asesora a directores, funcionarios y usuarios en los asuntos relacionados con su
é;rea de trabajo.

Intefpreta y orienta a empleados sobre asuntos relacionados con leyes vy
reglamentos que aplican a su area de trabajo.

Lleva récords administrativos variados, manuales o en computadoras

relacionados al trébajo gue se genera. ' /

Coordina y supervisa las actividades relacionadas con el control v disposicién
de documentos.

Mantiene el control de asistencia de los empleados y prepara los informes
relacionados.

Provee informacion y orienta a los empleados de las normas y procedimientoé
aplicables sobre beneficios y servicios que ofrece el sistema de retiro u otros beneficios
y servicios.

. Coordina, prepara y da seguimiento al plan de vacaciones anual de personal.
Desarrolla y redacta informes narrativos y estadisticos de su 4rea de trabajo.
Redacta cartas de variedad, memorandos y comunicaciones.

Atiende visitantes y les provee informacion y orientacidn segin solicitado.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y practicas de administraciép Yy supervision

de personal.
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Conocimiento de la organizacidn y funcionamiento del Departamento de Justicia
Y sus dependencias.

Conocimiento de la legislacién relacionada con los beneficios y servicios
del sistema de retiro y la Asociacién de Empleados del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

- Conocimiento dela reglamentacion federal relacionada con el servicio postal.

Conacimiento del uso y operacién de sistemas computadorizados.

Conacimiento de los principios y préacticas modernas de oficina.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Algin conocimiento de los procesos judiciales.

Habilidad para ejercer supervision.

Habilidad para dar instrucciones y expresarse correctamente, verbal y por
escrito.

Hébilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo-.“

Habilidad para coordinar efectivamente distintas labores.

Habilidad para el desarrollo y redaccién de informes narrativos o estadisticos.

Habilidad para la solucidn efectiva de situaciones imprevistas.

Destreza en el uso y operacidn de sistemas computadorizados y otros equipos

de oficina.
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Preparacion Académica y Experiencia rj‘linima

Graduado (a) de Escuela Superior 0 su equivalente. Seis (6) afios = de
experiencia en trabajos de oficina o labores administrativas; dos (2) de éstos en
funciones de naturaleza, compiejidad vy responsabilidad similar a las gue realiza un (a)
Auxiliar Administrativo (a) II del Departamento de Justicia.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de fa autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ndm. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Ricé, seglin
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccidén 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, ségtm enmendado, aprobamos Ia
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del _1_ de

\'SAQL@ de 2003,
En San Juan, Puerto Rico, a2 0_de 4505  de 300+

/NN ot

Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia
Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
- y de Administracién de Recursos Humano
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AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Naturaleza del Trabajo'

Trabajo subprofesional que consiste en la realizacién de tareas auxiliares en-

la Biblioteca Legal.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal que
conileva el asistir a los (as) usuarios (a) de la biblioteca y en ia reaiizacidén de funciones
oficinescas. Trabaja bajo la supervision directa de uh (a) empleado (a) de jerarquia
superior. Recibe instrucciones‘ especificas de la labor a realizar, las cuales se van
generalizando en la medida que el (la) empieado (a) se relacione con los deberes vy
respohsabilidades. El trabajo se evalla mediante observacion y reuniones con su
supervisor (a) para determinar conformidad con las normas y procedimientos. Trabaja
en un ambiente que no conlleva rlesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzb
visual frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Atiende el mostrador de circulacién o referencia y provee orientacién a los
usuarios.

Localiza fuentes de informacion a través de libros o ‘por medios electrénicos.

Atiende a los usuarios en la sala de revistas y seccién de reglamentos. |

Recibe material bibliografico y lo registra en el archivo control. -

Coloca suplementos en libros vy colecciones.
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Coloca libros que utilizan los usuarios en los anaqueles.

Procesa préstamos interbibliotecarios de libros y suplementos y corrobora que
sean recibidos por el destinatario. |

Participa en la toma de inventarios de libros.

Lleva registro y control de subscriptores.

Archiva tarjetas de libros y se comunica con los usuarios gue tienen préstatmos
de libros vencidos. ’ |

Coteja facturas de material impreso que recibe la biblioteca legal. . -
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y técnicas de oficina.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para localizar fuentes de informacién mediante el uso de sistemés
computadorizados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad péra segu'ir instrucciones verbales y escritas_.

Destreza en el uso y operacién de sistemas computadorizados y oi:rOs equipos
de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Haber aprobado sesenta (60) créditos de colegio o universidad acreditada.
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Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

En Qirtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Ndm. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segun
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, seglin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de‘ Justicia de Puerto Rico, a partir del | de

\G&w de 2003,

En San Juan, Puerto Rico, a 2V, de ﬂﬂ/}p de Z22.5—

Emmalind Garcia Garcia

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos

Anabelle Rodriguez
Secretaria
Departamento de Justicia
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AUXILIAR DE INVESTIGACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina y de campo que conileva la obtencién de prueba documental
para sustentar l0s casos que se radican ante los tribunales.
Aspectos -Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de compiejidad y responsabilidad normai que
conileva efectuar investigaciones sencillas o colaborar con un Agente de Investigacion
para obtener informacidn para casos a radicarse ante€ los Tribunales, ‘sobre vehiculos
confiscados, recopilar elementos de prueba para la presentacidn de casos,
emplazamientos y citar testigos dé casos. Requiere viajes frecuentes a diferentes
lugares del @rea metropolitana y la isla. Trabaja bajo la supervisién directa de un (a)
empleado (a) de jerarquia superior. Recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas cuando surgen cambios en las normas vy
procedimientos establecidos. El trabajo se evalé; mediante informes y reuniones con
su supervisor {(a). Trabaja en un ambiente que: conileva riesgo y ésfuerzo fisico
moderado. Se requiere esfuerzo visual frecuente y mental moderado.
Ejemplos Tipicos de Trabajo |

Colabora en la buisqueda de prueba y evidencia para la preparacidn de casos a
ser sometidos por los Fiscales ante el Tribunal. |

Radica mociones en los Tribunales de Justicia u otros foros.

Lleva y recoge documentaci6n confidencial en las agencias plbficas y privadas.
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Colabora en las subastas de la Junta de Confiscaciones manteniendo el orden y
control de los visitantes. -

Emplaza a fladores o agentes policfacos que hayan intervenido en casos.

Diﬁgéncia citaciones, emplazamientos, subpoenas a personas en lugares de aita
incidencia criminial.

Lleva a cabo investigaciones sobre bienes muebles e inmuebles en el Regisihro de
ia Propiedad. y |

Investiga sobre ia naturaleza gie alglin incidente o hecho especfﬁ;o refacionado
con el caso en investigacion.

Obtiene prueba documental para diversos casos legales, como: certificados de
nacimientos, defunciones, querellas de accidentes, informes médicos segln le sea
solicitado por el Abogado.

Coteja el status de los casos en los tribunales de toda la isla.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para obtener informacidn y datos claros y objetivos.

Habilidad para expresarse correctamente en forma oral y escrita.

Habilidad para establécer y mantener relaciones efedtiyas de trabajo.

Destreza en el uso y operacién de sistemas computadorizados y otros equipos de

oficina. -
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Preparacion Académica y Experiencia Minima
Sesenta (60) créditos de un colegio o universidad acreditada.
Requisito Especial
Licencia de conducir expedida por el Departamento de Transportacidn y Obras
Plblicas de Puerto Rico. |
Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses. ¢

Clase enmendada del Departamento de Justicia, efectiva el £& de

- -~

Y A de2evt |

U

Roberto J. Sanchez Ramos

Secretario
Departamento de Justicia




