, 3215
DIRECTOR (A) DE BIBLIOTECA LEGAL
Naturaleza del Trabajo
Trabajo profesional y administrativo que consiste en la direccion de los servicios
que ofrece la Biblioteca Legal del Departamento de Justicia.
Aspectos ADistintivos del Trabajo
El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy responsabilidad
considerable en la planificacion, supervision, coordinacién y evaluacién de los servicios
de bibliotecologia que ofrece la Biblioteca Legal del Departamento de Justicia. Trabaja
bajo la supervision general de un (a) empleado (a) de jerarquia superior. Recibe
instrucciones generales de la Iaborla realizar, Ejerce iniciativa y criterio propio. El
trabajo se evalGa mediante reuniones, informes y por los resuitados obtenidos. Trabaja
en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico.
Ejemplos Tipicos de Trabajo
Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa y evalla los servicios que ofref:e
la Biblioteca Legal.
. .Asigna y supervisa los trabajos que realiza el personal asignado a la
Biblioteca Legal.
Evalia los servicios que se ofrecen y prepara planes de trabajo para el
mejoramiento de éstos. .

Establece métodos y procedimientos de trabajo para proveer servicios eficientes

a los usuarios de la biblioteca,
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Presta servicios de referencia legal especializada a usuarios.

Coordina talleres de informética judicial para el personal y demés usuarios.

Mantiene control del presupuesto asignado a la biblioteca.

Mantiene contacto con las compafifas, suplidores de libros y servicios sobre
aspectos relacionados con los productos y servicios legales que reciben el costo v el
pago de ios mismos.

Verifica que se realicen todas las operaciones @e clasificacién y preparacién del
libro antes de asignarlo o integrarlé a la circulacion.

Prepara informes narrativos o estadisticos relacionados con las oﬁeraciones de
la biblioteca.

Asesora a funcionarios, directores, supervisores y profesionales en aspectos
correspondientes a los servicios de bibliotecologia.

Selecciona libros, revistas y otros materiales legales para la biblioteca.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, fécnicas y procedimientos que se
utilizan en el campo de la bibliotecologia.

Conocimiento considerab!é de las leyes y reglamentos que regulan los servicios
ofrecidos en una biblioteca.

Conocimiento considerable sobre la organizacion y el funcionamiento de una

biblioteca legal.
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Conocimiento  considerable sobre los principios técnicos vy practicas de
administracion y supervision de recursos humanos.

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento considerable de las compariias suplidoras de libros y servicios
bibliotecarios.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

/

Habilidad para la evaluacién y supervisidn de personal.

Habilidad para la planificacién y coordinacién de trabajos.

Habilidad para analizar gran cantidad de informacién y proveer informacién a
los usuarios.

Habilidad para la redaccion de informes.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escritc en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relacionés efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacién de sistemas computadorizados y oi_:r_os equipos
de oficina.
Prepafacién Académica y Experiencia Minima

Maestria en Ciencias de Bibliotecologfa de un co!egié 0 universidad acreditada.

Tres (3) afios de experiencia como Bibliotecario (a).
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Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, segiin
-enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segin enrmendado, 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
\‘(B\,A_QLD de 200>,

En San Juan, Puerto Rico, a2 de <A Vﬂ’Q de F#27—

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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DIRECTOR (A) DE CENTRO DE CUIDADO DIURNO
Y DESARROLLO PREESCOLAR

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y administrativo que consiste en la direccidn y evaluacién de
los servicioé que provee el Centro de Cuidado Diurno y de Desarrollo Preescolar.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleadc (a) realiza trabajo de complejidad y  responsabilidad
cohsiderab!e en la planificacidn, direccién, coordinacién, supervision y evaluacién de las
actividades curriculares y extracurriculares dirigidas al desarrollo de nifios de edad
preescolar y en la supervisién y eVaEuacién de la labor que realiza el personal
asignado al Centro. Trabaja bajo la supervisién general del (de la) Secretario (a)
Auxiliar de Recursos Humanos. Recibe instrucciones generales. Ejerce iniciativa vy
criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo se evalla mediante
reuniones, informes y por los resultados obtenidos. Trabaja en un ambiente que no
conlieva riesgo ni esfuerzo fisico.

Ejemplos Tipicos de Trabajo

Planifica, dirige, supervisa y evalla las actividades edﬁcativas y alimentarias que
se llevan a cabo en el Centro.

Asigna vy supervisa el trabajo del personal que labora bajo su supervision.

Supervisa el plan de trabajo para el desarrollo de destrezas de los nifios.

Adiestra el personal en las técnicas modernas de educacion.
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Coordina y provee orientaciones a los padres de temas de interés.

Procesa solicitudes de permisos para el centro requeridos por las diversas
agencias.

Coordina con el Departamento de Educacidén los servicios que se ofrecen en
el Centro. -

Responsable por los fondos del Convenio del Departamento de Educacion de
Programa Alimentos “Child Care”. ‘

Coordina la compra de alimentos para la preparacién de meriendas y almuerzos.

Evallia los servicios de preparacion de alimentos y servicios educativos.
Conocimi'entos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerabie de las técnicas modernas de educacién preescolar.

Conocimiento considerable de la organizacidn de un Centro de Cuidado Diurno.

Conocimiento considerable de la supewisién de personal.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicjos.

Habilidad para emitir instrucciones orales o escritas.

Habilidad para ejercer supervision.

Habilidad para coordinar trabajo de forma eficiente.

Habilidad para solucionar situaciones de forma efectiva.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para ofrecer orientaciones.
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Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para adiestrar el personal.

Destrezas en el uso y operacién de equipo de su &rea de trabajo.
Preparaci‘én Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Educacion Preescolar, Elemental o Educacién Especial
de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia como Maestro
Preescolar 0 Educacién Especial o en trabajos administrativos propios de una
institucién educativa.
Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley N(m. 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin
enmendada; vy ?‘nediante las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglamento de
Pers_ona[: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacidon de Puestos para el Servicio

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

walia  de 2003,

Q
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" En San Juan, Pu rto Rico, a é@de de 22—
Anabelle Rodnguez Emmalind Garaa Garcia
Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) DE SERVICIOS'ADMINISTRATIVOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y administrativo que consiste en la planificacion,
coordinacién y direccién de las actividades que se IEe\_/an a cabo en la Divisién de
Servicios Administrativos de la Secretarl’a Auxiliar de Gerencia y Administracién del
Departamento de Justicia.
Aspectos Distintivos del Trabajo

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y respOnsabi[idad considerable
en‘ la planificacién, coordinacién, supervisién, organizacién y direccién de las actividades
que se realizan en la Divisién de Serviclos Administrativos de la Secretaria Auxili.ar de

Gerencia y Administracidn del Departamento de Justicia relacionadas con el

mantenimiento de la planta fisica, conservacion y limpieza de los edificios,

mantenimiento de la flota de vehiculos, compras, propiedad, suministros, centro de
reproduccién y cuadro telefénico. Trabaja bajo la supervisidon general del(de Ia)
Secretario(a) Auxiliar de Gerencia y Administracién, quien le imparte instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce un aito grado de iniciativa y' criterio propio
en el desempefio de sus funciones, conforme a las normas y politica pdblica
establecidas. Su trabajo se revisa a través de los resultados obtenidos, por los informes
sometidos y mediante reuniones con el(la) supervisor(a). Trébaja en un ambiente que

conlleva riesgo y esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual frecuente.
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Ejemplos Tipicos de Trabajo

Planifica, coordina, supervisa y evalla los trabajos que se desarrollan en la
Divisién de Servicios Administrativos relacionados con: cuadro telefénico, flota de
vehiculos, centro de reproduccién, mantenimiento de la planta fisica, conservacién y
limpieza de los edificios, compras, propiedad y suministros.

Realiza inspecciones oculares en Iés diferentes &reas para verificar el
funcionamiento y determina las necesidades de conservacién de las facilidades fisicas y
del equipo. !

Prepara el plan de trabajo de ia Division de Servicios Administrativos y se

asegura de que el mismo sea completado.

Asesora al(a la) Secretario(a) Auxiliar de Gerencia y Administracién con respecto

a la formulacién y establecimiento de normas y procedimientos administrativos en el

Departamento de Justicia.

Asigna, dirige, supervisa y eval(a el trabajo del personal a su cargo.

Evalla y desarrolla normas, reglamentos y pfocedimientos relacionados con su
drea de trabajo.

Analiza y somete recomendaciones sobre asuntos de indoie administrativa que
les sean referidos para su intervencién,

Orienta y adiestra el personal a su cargo con relaciéﬁ al trabajo asignado y las

normas, reglas, reglamentos y procedimientos que rigen a la agencia.
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Coordina con otras agencias los servicios de instalacién y reparacién de las
facilidades de luz, agua, teléfono y otros servicios relacionados.

Redacta, revisa y/o contesta comunicaciones e informes relacionados con Ias
actividades-que se desarrollan en su drea de trabajo, asi como la dirigida para la firma
del{de la) Secretario(a) de Justicia y supervisor(a) inmediato(a).

Prepara y somete para la aprobacién del(de la) Secretario(a) Auxiliar(a) de
Gerencia y Administracion normas y procedimientos aplicables a los trabajos

;
relacionados con la Divisién de Servicios Administrativos.

Prepara el plan de vacaciones de los empleados bajo su supervision.

Determina necesidades de adiestramiento del personal asignado a su divisidn.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimientos considerables de los principios, fécnicas y practicas de
administracién y supervision.

Conocimiento considerable del equipo, herramientas y materiales que se utilizan
en Ia‘ limpieza, reparacién y mantenimiento de la planta fisica.

Conocimiento considerable de las leyes, procedimientos, normas y reglamentos
que regulan las actividades de servicios administrativos en el Departamento de Justicia
y el Gobierno en general. |

Habilidad para coordinar y supervisar las actividades de trabajo del personai a

Su cargo.
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Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para comunicarse con claridad y correccién verbaimente y por escrito
en los idiomas de espafiol e inglés.

Habilidad para planificar, organizar y establecer prioridades en el trabajo bajo su
responsabilidad.

Habilidad para establecer y méntener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para trabajar en equipo. r

Destreza en €l uso y operacién de sistemas computadorizados y otros equipos

relacionados con su drea de trabajo.

Preparacion Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios
de experiencia en trabajos administrativos; dos (2) de éstos en funciones de

supervision.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.




Clase

enmendada

Ohppan A"

2225

Lde

del Departamento de Justicia efectiva el

de 20U
At]’m
Secretfario de Justicia

rdia De Jesus
Departamento de Justicia
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DIRECTOR(A) DE COMPRAS, PROPIEDAD Y SUMINISTROS é 5&7’“; 0
Naturaleza del Trabajo | | 4
Trabajo profesional y administrativo que consiste en la pianificacion,

coordinacion y.-direccidn de las actividades que se desarrollan en las secciones de

compras, gropiedad y suministros del Departamento de Justicia.

Aspectos Distintivos del Trabajo
El(la) empleado(a) realiza Faggjo de complejidad vy responsabilidad considerabie
en la planificacién, coordinacion, organi;.aCién y direccién de las actividades de compras
. ; : ‘
para la adquisicién de equipo variado, materialeé, servicios y otros suministros. Trabaja
bajo la supervision general del(de la) Secretario(a) Auxiliar de Servicios Administrativos,
quien le imparte instrucciones generales sobre e Itrabajo a realizar. Ejerce un alto.

grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las

normas y practicas establecidas. Su trabajg se revisa a través de los resuftados

obtenidos, por los informes sometidos y médiante reuniones cén el(la) supervisor(a).
Trabaja en un ambiente que no conlleva/riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo
visual frecuente. |
Eje;11p!os Tipicos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalla los trabajos relaciona-dos con
compras, propiedad y suministros para la adqufsicién de bienes, obras y servicios de los
diferentes programas del Departamento de Justicia y sus corﬁponentes.

Ejecuta las disposiciones y vela por el cumpiimiento de las leyes, normas,

reglamentos y procedimientos aplicables emitidos por la Administracidn de Servicios

Generales y otras agencias reguladoras.
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Mantiene contacto continuo con los suplidores en el mercado de los equipos,

materiales y servicios que utiliza el Pepartamento de Justicia y sus componentes.

Aprueba v certifica todos los documentos fiscales que conciernen a su drea de
trabajo, utilizando y accesando los sistemas en linea, sistemas financieros vy
mecanizados. -

Asigna, dirige y evalla el tfabajb del personal a su cargo.

Asesora y orienta al(a la) Secretario(a) Auxiliar de Servicios Administrativos y

¢
otros funcionarios en cuanto a las leyes, reglamentos, précedimientos y hormas que
regulan la adquisicion de equipos, materiales y servicios que se interesan comprar en el
Departamento de Justicia y sus componentes.

e

Prepara y somete para la aprobacién del(de 1a) Secretario(a) Auxiliar de Servicios

Administrativos normas y procedimientos aplicables a los trabajos relacionados con la -

Divisidn de Compras, Propiedad y Suministros.
Coordina la preparacion de los documentos sustentables para contestar cualquier
seflalamiento de informes de auditorias (internas, externas, federales y de la Oficina del

Contrélor y otros).

Redacta, revisa y/o contesta comunicaciones e informes relacionados con las
actividades que se desarrollan en su drea de trabajo, asi como la dirigida para la firma
del(de Ia) Secretario(a) de Justicia y supervisor(a) inmediato(a).

Prepara distintos informes que le son requeridos. -
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las leyes, procedimientos y regiamentos que

regulan las actividades de compra; propiedad y otras regulaciones pertinentes que rigen
el Gobierno en general.
Conocimiento considerable de las casas suplidoras de bienes y servicios que le
venden regularmente al Departamento de Justicia.
Conocimiento considerable de~los procesos y practicas de administracion y
supervision de personal.
Habilldad para supervisar el personal a su ¢atgo.
Habilidad para impartir instrucciones claras y /precisas.

Habilidad para redactar informes y comunjcaciones.

Habifidad para comunicarse con clagidad y correccién verbalmente y por escrito

en los idiomas de espafiol e inglés.
Habilidad para analizar, vislializar y desenvolverse efectiVaménte en el mercado
de bienes y servicios. |
‘ Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo_. _
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad de redaccion en espafiol e inglés.

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

de oficina.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios
de experiencia en trabajos relacionados con los procedimientos de compras de equipos,
materiales y suministros; dos (2) de éstos en funciones de supervisién similares a las

que realiza el(la) Supervisor(a) de Compras del Departamento de Justicia.

Pertodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos conflere la Seccion 6.2 de la Ley NGm. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley de. la Administracién’ de los Recursos Humanos del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se apru la presente clase que formara parte

del Plan de Clasificacién de Puestos parg-el Servicio de Carrera del Departamento de

Justicia de Puerto Rico, a partir del 25 de W de 2.00% ,

En San Juan, Puerto Rico, a 8 \de )\3.&% de 2008,

Robertox anchez Ramos
Secretario
Departamento de Justicia




DIRECTOR(A) DE SERVICIOS GENERALES

Naturaleza del Trabajo [

Trabajo profesional y administrativo que consiste en la planificacién,
coordinacion y direccién de ias actividade e se Ilevan a cabo en la Divisidén de
Servicios Generales del Departamento de Justicia. |
Aspectos Distintivos del Trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de comblejidad y fesponsabilidad considerable
“en la planificacién, coordinacién, supervision, organizaciéf v direccion de las actividades
que se realizan en la Divisidn de Servicios Genergles del Departamento de Justicia

relacionadas con el mantenimiento de la planta fisica, conservacion vy limpieza de los

edificios y mantenimiento de la fiota de vehiCulos. Trabaja bajo la supervisién general
del(de la) Secretario(a) Auxiliar de Servicios Administrativos, quien e imparte
instrucciones genérales sobre el trabajola realizar. Ejerce un aito grado de iniciativa y
- criterio propio en_el desempefio de sus fynciones, conforme a las normas y practicas
estabiecidas. Su trabajo se revisa a través de los resultados obtenidos, por los informes
sometidos y mediante reuniones con ei(la) supervis" (a). Trabaja en un ambiente que
no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfyerzo visual frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo
Planifica, coordina, supervisa y evailla 1gs trabajos que se desarrollan en ia
Division de Servicios Generales relacionadas con: cuadro té[efénico, flota de vehiculos,
centro de reprocfuccic’)n, mantenimiento de la planta fisica, conservacion y limpieza de

los edificios.
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Realiza Enspeccioﬁes oculares en las diferentes areas para verificar el
fun.cionamiento y determina las necesidades de conservacidn de las facilidades fisicas y

del equipo.

Prepara el plan de trabajo de la Divisidn de Servicios Generales y se asegura de
que sea completado.
Se asegura de que las facilidades que tiene & su cargo se mantengan limpias vy
debidamente fluminadas.
B . . ’ 0 . ; ' )
Asigna, dirige, supervisa y evalla el trabajo del personal a su cargo.
Evalla vy desarrolla normas, reglamentos y procedimientos relacionados con su

area de trabajo.

Orienta y adiestra el personal a su\cargo con relacidn al trabajo asignado y las

normas, regias, regiamentos y procedimientos rigen a la agencia.

Coordina con otras agencias los servicios de, instalacién y réparacién de las
facllidades de luz, agua, teléfono vy otros servicios relagionados.

Redacta, revisa y/o contesta comunicaciopes e informes relacionados con las
actividades que se ‘desarrollan en su area de trgbajo, asi como la dirigida para la firma
del(de la) Secretario(a) de Justicia y supervisor(a)N |

Prepara y somete para la aprobacién del(de la) Secretario(a) Auxi!iar(a) de

Servicios Administrativos normas y procedimientos aplicables a los trabajos relacionados

con la Division de Servicios Generales.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimientos considerables de los principios, técnicas y practicas de

administracion y supervisidn.
Conocimiento considerable del equipo, herfamientas y materiales que se utilizan
en la limpieza, reparaciény mantenimiento deAa planta fisica.
Conocimiento con'siderabie de lasleyes, procedimientos, normas v reglamentos

que regulan las actividades de sepvicios generales en el Departamento de Justicia y el

Gobierno en general. f
Habilidad para coordinar y supervisar las actividades de trabajo del personal a
su cargo.
Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas.
Habilidad para redactar infbrmes y comunicaciones.
Habilidad para comunicarse con claridad y correccidn verbalmente y por escrito
en los idiomas de espaiiol e inglés.
Habilidad para planificar, organizar y e bIecér prioridades en el trabajo bajo su
resﬁonsabilidad.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para trabajar en equipo.

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

relacionados con su area de trabajo.
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Preparacion Académica eriencia Minima

Grado de Baﬁhiiferato de un colegle 0 universidad acreditada. Cuatro (4) afios
de experiencia en trabajos administrativos; dos (2) de éstos en funciones de
supervisién,
Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

: ;

En virtud de la auforidad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley NOm. 184
de 3 de agosto de 2004, Ley de la Administracion de los Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Plerto Rico, se aprueba ia presente clase que formard parte

del Plan de Clasificacion de Pu smgéaara el Servicio de Carrera del Departamento de

Justicia de Puerto Rico, a partir del de W de 2008

En San Juan, Puerto Rico, a 9 _jde \g‘&w de 3003,

0 J. Sdnchez Ramos -
Secretario '
Departamento de Justicia
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ENCARGADO (A) AUXILIAR DE LA PROPIEDAD
Naturaleza del Trabajo
Trabajo de oficina y de campo que consiste en asistir al (a la) Encargado (a) de
la Propiedad en el registro, control y disposicién de la Propiedad.
Aspectos.Distintivos del Trabajo
El (la) empieado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normﬂa! que
consiste en colaborar con el (la) Encargado (a) de la Propiedad en las actividades de
recibir, registrar, distribuir y disponer de la propiedad mueble en el Departamento
de Justicia. Es responsable, ademas, de la entrega de equipo a diferéntes oficinas en
la isla. Trabaja bajo la supervisidon directa del (de la) Encargado (a) de la Propiedad.
Recibe instrucciones especificas las cuales se van generalizando a medida que adquiere
experiencia. El trabajo se evalla a la terminacién del mismb para determinar
conformidad con las instruccioﬁes y procedimientos - establecidos. Trabaja en un
ambiente que conlleva riesgo y esfuerzo fisico.
Ejemplos Tipicos de Trabajo
Colabora en la actualizacién del inventario fisico de Ia propiedad.
Asigna el nimero de la propiedad, tanto al equipo transferido como al adquirido.
Colabora en el registro de todo el equipo activo.

Colabora en los Informes de activo fljo que envia el Departamento de Hacienda.
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Anota el nimero de la propiedad del equipo comprado en los informes de recibo
e inspecciona cotejando la cantidad de equipo ordenada contra la recibida.
Colabora en tramitar las bajas del équipo inservible,
Colaﬁora en el mantenimiento del archivo de recibos de la propiedad asignada
por divisiones.
~ Archiva y busca informacién sobre propiedad asignada.
Hace entrada y blsqueda de informacidn en la computadora relacionada con el
inventario de la propiedad.
Hace entrega de equipo nuevo y recoge y transporta equipo inservible en las
diferentes oficinas de la isa.
Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de las practicas modernas de oficina.
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.
Habilidad para preparar informes.
. Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabaj'o.’ '
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Destreza en el uso y operacién de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduado (a) de Escuela Superior o su equivalente.
Periodo Probatorio

Cuatro (4) méses.

‘

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de la Ley Nim. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Pue&o Rico, segin
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccion 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 Servicié

de Carrera del Departamentb de Justicia de Puerto Rico, a partir def | de
\G&w de 2063,

En San Juan, Puerto Rico, a JV de gV }U de G770

hattd /\ /\fb /C%WC’%CW

Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia

Secretaria Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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ENCARGADO (A) DE ENCUADERNACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en coordinar las actividades de preparacidn y reparacion de
los tomos y libros de inscripcion.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy responsabilidad normai en
fa planificacidn, coordinacion, supervisién y evaluacién de las tareas que se realizan en
el Taller de Encuadernacién del Registro de la Propiedad. Conllleva, ademds, viajar a las
distintas secciones del Registro de la Propiedad ubicadas en diferentes puéblos de
fa Isla. Recibe inétrucciones generales. Trabaja bajo la supervision general de un (a)
empleado (a) de jerarquia superior. Ejerce alguna iniciativa v criterio propio. El
trabajo se evalla mediante informes, reuniones con el (la) Supervisor (a) y por los
resultados obtenidos. Trabaja en un ambiente que conlleva riesgo en el manejo de
quimicos e instrumentos cortantes y punzantes.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalla las actividades que se desarrollan
en el Taller de Encuadernacion. |

Asigna, revisa y evalla el trabajo de los empleados. |

Examina y evalla los procesos de trabajo para asegurar que el trabajo se ‘Eleve a

cabo de conformidad con éstos.
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Resuelve los problemas de encuadernacién que le presenten los
encuadernadores.

Adiestra a los empleados en el uso y operacién de los equipos que se utilizan
para la encuadernacion.

Mantiene un inventario adecuado de materiales requeridos y prepara ordenes de
materiales a utilizarse.

Responsable por el buen funcionamiento, el orden, la limpieza y la seguridad en
el taller.

Prepara informes para la entrega de los trabajos que se efect(ian en el taller,

Rinde informes de labor realizada a su supervisor.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las practicas, técnicas, métodos y procedimientos de
encuadernacién de libros.

Conocimiento de los equipos y materiaies de encuadernacién de libros.

Conocimiento del funcionamiento de los equipos y materiales de encuadernacion.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para impartir instrucciones orales o escritas.

Habilidad para hacer estimados de materiales.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en el uso y operacidn de equipo de encuadernacién y otros equipos
de oficina.
Preparacion Académica y Experiencia Minima
Graduado (a) de Escuela Superior 0 su equivalente. Dos (2) afios de experiencia en
labores de encuadernacion de libros e impresos similares a los que realiza un (a)
Encuadernador (a) en el Departamento de Justicia.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos conflere la Seccidn 4.2 de la Ley NUm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, segin
enmendada; y 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 dei Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del | de

de 2003 |

En San Juan, Puerto Rico, a S0 de MV?{JD de ) D

\Dﬁwbﬂlf’/ A

Anabelle Rodrzguez Emmalind Garcia Garcia

Secretaria Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracidon de Recursos Humanos
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ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en la coordinacién y supervisidn de las
actividades relacionadas con el control de la propiedad.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normai
relacionada con la coordinacién y supervisién de las (actividades de recibo, registro
control, distribucién y disposicién de toda la propiedad del Departamento de Justicia.
Trabaja bajo la supervisidn directa del(de la) Director(a) de Servicios Administrativos,
Recibe instrucciones generales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio. El trabajo se
evallla mediante informes y reuniones con su supervisor(a) para determinar
conformidad con las normas y procedimientos establecidos. Trabaja en un ambiente
que conlleva riesgo y esfuerzo fisico moderado.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Coordina y supervisa las actividades que se desarrollan en la Seccién de
Propi}edad,

Asigna y supervisa la labor de empieados asignados a las actividades de recibo,
registro, control, inventario, distribucién y disposicion de la propiedad.

Asigna equipos, armas y toda clase de propiedad a las diferentes unidades

de trabajo.
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Mantiene inventario de la propiedad.

Provee orientacién a funcionarios y empleados en todos los aspectos
relacionados con el control y disposicién de la propiedad.

Lieva control sobre la disposicién de la propiedad y coordina la entrega de la
misma segun las normas.

Entra y actualiza informacidn en el sistema mecanizado.

Responsabie deﬂ mantener un registro de los costos de los equipos y rendir
informe al Departamento de Hacienda.

Autoriza transacciones de transferencia de equipo.

Informa a su supervisor sobre dafios y pérdidas de propiedad.

Coordina la toma de inventario con las unidades de trabajo del Departamento.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas |

Conocimiento de ias leyes y reglamentos sobre el control y disposicién de [a
propiedad muebie.,

_ Conocimiento de los principios de supervisién de personal.

Conocimiento de las practicas modernas de oficina.

Conocimiento del uso y operacién de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina. ° |

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para impartir instrucciones.
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Habilidad para coordinar trabajos.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito.

" Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacion de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Graduado(a) de Escuela Superior 0 su equivalente. Cuatro (4) afios de
experiencia en trabajo general de oficina.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase enmendada del Departamento de Justicia, efectiva el _f~  de

/)imvw de 20N

Antbnio ardia De Jesls
Secretario de Justicia
Departamento de Justicia
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ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en la coordinacidn y supervision de las
actividades relacionadas con el control de la propiedad.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El(fa) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal
_Telacionada con la coordinacién y supervisidn de las actividades de recibo, registro
control, distribucion y disposicion de toda la propledad del Departamento de Justicia.
Trabaja bajo la supervision directa del(de la) Director(a) de Compras, Propiedad y
Suministros. Recibe instrucciones generaies. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio.
El trabajo se evalla mediante informes y reuniones con su supervisor(a) para
determinar conformidad con las normas y procedimientos establecidos. Trabaja en un
ambiente que conlleva riesgo y esfuerzo fisico moderado; |
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Coordina y supervisa las actividades que se desarrollan en la Seccién de
Propiedad. | |

Asigna y supervisa la labor de empleados asignados a las actividad.es de recibo,
registro, control, inventario, distribucidn y disposicidn de la propiedad.

Asigna equipos, armas v toda clase de propiedad'a las diferentes unidades

de trabajo.

,,p
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Mantiene inventario de la propiedad.

Provee orientacidn a funcionarios y empleados en todos los aspectos
relacionados con el control y disposicién de la propiedad.

Lleva control sobre la disposicidn de la propiedad y coordina la entrega de la
misma segln las normas.

Entra y actualiza informacién en el sistema mecanizado.

Responsable de mantener un registro de los, costos -de los equipos v rendir
informe al Departamento de Hacienda.

Autoriza transacciones de transferencia de equipo.

Informa a su supervisor sobre dafios y pérdidas de propiedad.

Coordina la toma de inventario con las unidades de trabajo del Departamento.,
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes y reglamentos sobre el control y disposicién de la
propiedad mueble.

Conocimiento de los principios de supervision de personal.

Conocimiento de las practicas modernas de oficina.

Conocimiento del uso y operacidon de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para impartir instrucciones.



Habilidad para coordinar trabajos.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente v por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

Graduado(a) de Escuela Superior ¢ su equivalente. Cuatro (4) afios de
experiencia en trabajo generai de oficina. |
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase enmendada del Departamento de lusticia, efectiva el q de
de 2003,

Roberto 1. %amos

Secretario
Departamento de Justicia
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ENCARGADO (A) DE LA PROPIEDAD % o
n o
. 9‘ "
Naturaleza del Trabajo (X'*Q?/Q\

aGOP
Trabajo administrativo que consiste en la coordinacién y supervision de las

actividades relacionadas con ’ég-gb'ntrol de la propiedad.
Aspectos Distintivos del Trabajo _. |

El {la) empleado (a) realiza trabajb-,_ de complejidad v responsabilidad normal
relacionada con la coordinacién y sUpervisi;;"gn de las activid_ades de recibo, registro,
controi, distribucién y disposicidn de toda la ;‘-;propieda(d del Departamento de Justicia.
Trabaja bajo la supervisién directa de un _&a) empleado (a) de jerarquia superior.
Recibe instrucciones generaies. Ejerce afgun;a in.iciativa y criterio propio. El trabajo se
evalia mediante informes y reuniones ',ton su supervisor (a) para determihar
conformidad con las normas vy procedimie_ﬁtos establecidos. Trabaja en un ambiente
que conlleva riesgo Y esfuerzo fisico mod;érado.
Ejemplos Tipicos de Trabajo 1

Coordina v supervisa las actividaées que se desarrollan en la Seccién de
Propiedad.

Asigna v supervisa la labor de empieé‘dos asignados a las actividades de recibo,
registro, control, inventario, distribucién y disposicién de la propiedad. |

Asigna equipos, armas y toda clase de propiedad -a las diferentes unidades

de trabajo.
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Mantiene inventario de la propiedad.

Provee orientacién a funcionarios y empleados en todos los aspectos
relacionados con el control y disposicion de la propledad.

Lleva control sobre la disposicién de la propiedad y coordina la entrega de la
misma segln las normas.

Entra y actualiza infgrmacién en el sistema mecanizado.

Responsable de mantener un gegistro de ios costos de los equipos y rendir
informe al Departamento de Hacienda.

Autoriza transacciones de transferé‘ncia de equipo.

Informa a su supervisor sobre dafios y pérdidas de propiedad.

Coordina la toma de inventario coj las unidades de trabajo del Departamento.
Conocimientos, Habilidades y Dest:;é.-zas Minimas

Conocimiento de las leyes vy réglamentos sobre el control vy disposicién de la
propiedad muebie. -

_ Conocimiento de los principios de supervision de personal.

Conocimiento de las practicas rﬁ::odemas de oficina.

Conocimiento del uso y operacic’;g de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina. | |

Conocimiento de jos principios de célidad en los servicios.

Habllidad para impartir instrucciones.
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Habilidad para coordinar trabajos.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito.

Hab-ilidad para establece_r; y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso vy operal‘cxi'c’z,n de sistemas computadorizados v otros equipos
de oficina.
Preparacion Académica y Experienci‘a Minima -

Graduado {(a) de Escuela Superié; 0 su equivalente. Cuatro (4) afios de
experiencia en trabajo general de oﬁcina. |
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad qué nos conﬁére la Seccién 4.2 de la Ley NGm. 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Persfonal del Servicio Plbiico de Puerto Rico, segin

enmendada; y mediante las disposicii{ones de la Seccion 6.1(2) del Reglamento de

Personal: Areas Esenciales al Principic“i‘ del Mérito, segin enmendado, aprobamos la
i

precedente clase que formara parte del R!an de Clasificacion de.Puestos para el Servicio

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

%A_Qi» de 2003,
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En San Juan Puerto Rlcofa 919 de MVB//W de F927—
/ {

yu/y»u—éc,uaé ot Clnt
Anabelle Rodrlguez Emmalind Garcla Garcia
Secretaria - Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

yide Administracién de Recursos Humanos
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ENCUADERNADOR (A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en forrar libros en rlsticay operar equipos
de Encuadernacion.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy responsabilidad que
conlleva encuadernar libros, reencuadernar y terminar impresos o libros en rdstica
ytilizando equipo y maaquinaria de encuadernacion. * Puede conllevar viajes a las
distintas secciones ubicadas fuera de la Oficina Central. Trabaja bajo la supervision
general del (de la) Supervisor (a) de Taller de Encuadernacion. Recibe instrucciones
especificas de la tabor a realizar. El trabajo se evala a la terminacién para determinar
conformidad con los métodos v procedimientos establecidos. Trabaja en un ambiente
gue contleva riésgo y esfuerzo fisico manejando quimicos, instrumentos cortantes vy
punzantes y libros pesados.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Encuadernaf, reencuadernar y terminar impresos o Iibros en ristica.

Prepara bloques e impresos conforme a las especificaciones.

Prepara cubiertas para los libros de capa dura, forra con telas y otro material.

Repara y engoma libros. |

Ajusta y opera maquinas y equipo para el proceso de encuadernacion.

Cose con alambres los impresos.
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Opera compaginadoras y dobladoras.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Habilidad para la encuadernacién de libros e impresos.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacion de equipo de encuadernacién y otros eqlujipos
de oficina. /
Preparacion Académica y Experiencia Minima

- Graduado (a) de Escuela Superior.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) 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 Piblico de Puerto Rico, segln
enﬁepdada; y mediante [as disposiciones de la Seccidn 6.1(2) de! 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 Justicla de Puerto Rico, a partir del | de

L\\MQ,(,Q de 2003 ,




6131
3

En San Juan, Puerto Rico, a 20 de G.sosf  de pwod,

{
Anabelle Rodriguez | Emmalind Garcfa Garcia

Secretaria Administradora ‘ ‘
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos

P
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ENFERMERA(O) GENERALISTA

Naturaileza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en la prestacién de servicios de
atencién y cuidado directo de enfermeria.
Aspectos 'Distintivos del Trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
que consiste en proveer servicios de enfermeria para promover y mejorar ia salud a
los(as) nifios(as) del Centro Preescolar vy de los(as) empieados(as) del Departamento
de Justicia y sus componentes. Ademas, en administrar los primeros_ auxilios a las
personas referidas a su atencion y/o referirlos(as) al cuidado médico. Trabaja bajo la
supervision general de un(a) empleado(a) de jerarquia superior. Recibe instrucciones
generales. El trabajo se revisa mediante los informes que rinde para verificar que se
realice conforme a las normas, técnicas y procedimientos establecidos vy a las
instrucciones impartidas. Trabaja en un ambiente que conileva riesgo y algiin esfuerzo
fisico. Regquiere esfuerzo visual continuo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Se aseéura de ofrecer servicios de calidad de acuerdo con los estandares
terapéuticos, siguiendo la politica establecida y de acuerdo con los reglamentos de la
profesion, |

Presta servicios de primera ayuda a empleados(as) y nifios(as) del Centro

Preescolar.
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Administra tratamientos y medicamentos por orden médica.

Administra inyecciones subcutaneas, intravenosas e intramusculares, de acuerdo
con orden médica.

Toma temperatura, pulso y presion arterial y lleva récord de éstos.

Administra oxigeno en situaciones de emergencia conforme a las
especificaciones.

Colabora en la solucidn de los problemas, y necesidades de salud de
los empleados(as) v nifios(as) del Centro Preescolar utilizando y recomendéndo los
recursos disponibles. |

Protege los(as) clientes(as) manteniendo confidencialidad de la informacién
ofrecida.

Mantiene un ambiente de ftrabajo saludable y limpio cumpliendo con los
procedimientos, reglas y regulaciones.-

Refiere 0 acompafia a los(as) enfermos(as) o lesionados(as) ante la presencia de
un médico cuando la situacion lo amerite.

Mantiene un historial de los casos atendidos y prepara informes de los migmos.

Mantiene un inventario adecuado, ademas de equipo y medicamentos de
primeros auxilios necesarios.

Organiza y ofrece clinicas preventivas de accidentes, conservacién de la salud Yy

de primeros auxilios necesarios.
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Coordina conferencias educativas para empleados(as) y padres de los(as)
nifios(as) del Centro Preescolar.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conbcimiento de los principios, préacticas y técnicas modernas de la enfermeria.

Conocimiento del uso de equipo propio de la enfermeria.

Conocimiento de las causas, métodos de transmision y control de enfermedades
transmisibles. , ’

Conocimiento de las facilidades y recursos disponibles en el area para el cuidado
y fratamiento de enfermos(as) y Iesiénados(as).

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios. |

Habilidad para interpretar y explicar el propdsito y los métodos de tratamientos
prescritos.

Habilidad para mantener récords clinicos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con las
personas con quienes viene en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Destreza en el uso y manejo de equipo de enfermen’a;
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Poseer licencia generalista permanente de enferﬁ'zera(o) expedida por la
Junta Examinadora de Enfermeras y Enfermeros de Puerto Rico. |

Ser miembro activo del Colegio de Profesionales de Enfermeria de Puerto Rico.




3271

Periodo Probatorio

QOcho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 184 de 3 de agosto
de 2004, cbnocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en
el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto R/'co,. apruebo la enmienda
del titulo de clasificacién de la que forma parte del Plan de Clasificacién de Puéstos
en el Servicio de Carrera del Departamento de Justicia, a partir del 18 de junic

de 2008.

e

En San Juan, Puerto Rico,a 27 de }W de 200¥,

%

L]

: /l Roberto 1. Sanchez Ramos
Secretario
Departamento de Justicia




