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SUPERVISOR (A) DE ALMACEN N“&\
3 wp D\

Trabajo que consiste en dirigir las actividades de trabajo relacionado con el M

Naturaleza del Trabajo

o
/

recibo, almacenamiento y despacho de materiales y suministros. &

Aspectos .Distintivos del Trabajo

Et (1a) emp[eador'(a) realiza trabajo de compiejidad y responsabilidad normal que
consiste en la planificacién, coordinacidn, direcciéon y supervision del personal y de las
actividades relacionadas con el recibo, almacenamiento, custodia, despacho de
materiales y otros suministrqs que se reciben en el almacén. Trabaja bajo la
supervisién directa del (de Iéi) Director (a) de Servicios Administrativos. Recibe
instrucciones generales en ios gspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas y de emergencia. Ejen;é:e alguna iniciativa y criterio pfopio. El trabajo se evalla
mediante los informes que riéi;wde y por reuniones con su supervisor (a) inmediato (a)
para determinar conformidaéj con las normas y procedimientos. Trabaja en un
ambiente que no conlleva riesgg. Se requiere esfuerzo fisico moderado.
Ejemplos Tipicos de Trabajo.z‘ :

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades relacionadas con el recibo,
almacenamiento, custodia y despacho de materiales y suministros.

Asigna las diferentes labores al Guardalmacén y los Trabajadores de Almacén.

Mantiene actualizado un inventario perpetuo de materiales.
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Coteja, verifica, recibe e inspecciona compras que traen los suplidores y canaliza
la entrega de ésta a su destinatario.

Es responsable de que se efectllen las gestiones necesarias para mantener el
almacén s.uplido.

Verifica que el aim'aﬁén se mantenga limpio y ordenado.

Despacha y entrega materiales dé ser necesario.

Prepara informes y comunicaciones Q@riadas. ’

Mantiene un control de las requisicionég de materiales.
Conocimientos, Hahilidades y Destrezas hinimas

Conocimiento de los métodos de almacenar y distribuir materiales y otros
suministros.

Conocimiento de los tipos de materia!e;\ que se mantienen en el almacén.,

Conocimiento de las practicas modernaég de oficina relacionadas a su trabajo.

Conocimiento de los principios de superv:is:jén de gg,;sonal.

Conocimiento del uso y operacién de sisteﬁ“‘tas computadorizados y otros eqtﬁpos
de oficina.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, asignar y supervisar el trabajo.

Habilidad para hacer calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para preparar y mantener gran variedad de récords.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduado (a) de Escuela Superior o su equivalente. Dos (2) afios de experiencia
en funciones de naturale/z_aﬁ,'"co_mplejidady responsabilidad similar a las que realiza
un (a) Gua.rdalmacén en el Departamento de Justicia.
Periodo Probatorio |

Seis (6) meses.

4

En virtud de la autoridad que nos co?nﬁere la Seccidn 4.2 de la Ley Ndm. 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal é:lel Servicio Plblico de Puerto Rico, segln

enmendada; y mediante las disposicionesé de la Seccién 6.1(2) del Reglamento de

Personal: Areas Esenciales al Principio deIEMérito, segln. enmendado, aprobamos la

1

, 4 . s ..
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio

de Carrera del Departamento de Justicia desPuerto Rico, a partir del _| = de
\g&'@ de 2003, - .

En San Juan, Puerto Rico, a 27 de MM@ de2P 7~

/ d : | dq /
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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SUPERVISOR(A) DE COMPRAS
Naturaleza del Trabajo
Trabajo administrativo que consiste en coordinar y supervisar las actividades que
se realizan en la Seccidn de Compras.
Aspectos bistintivos del Trabajo
El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal en la
planificacidn, coordinacién, supervision y direccién de los procesos de compras para
la adquisicién de equipc variado, materiales, servicios/y otros suministros. Supervisa
Oficiales de Compras y otro personal dAe menor jerarquia. Recibe instrucciones
generales, Ejerce iniciativa y criterilo propio. Trabaja bajo la supervisién del(de la)
Director(a) de la Divisién de Servicios Administrativos. Su trabajo se evalia mediante .
informes, reuniones con su supervisor(a) y por los resultados obtenidos. Trabaja en un
ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual
frecuente.
Ejemplos Tipic‘os' de Trabajo
. Coordina, supervisa y evalGa los procesos relacionados con Ia adquisicién.de
bienes, obras y servicios de los diferentes programas del Departamento de Justicia y
Sus componentes.
Asigna el trabajo a los Oficiales de Compras y evaila él cumplimiento del mismo.

Establece los controles, normas y procedimientos adecuados para el mejor

funcionamiento de la Seccién de Compras.
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Mantiene actualizado el registro de todas las compras efectuadas y las que estan
en tramite de realizar.

Vela por el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos y procedimientos
aplicables emitfdos ‘por la Administracién de Servicios Generales y ofras agencias
reguladoras.

Visita suplidores para mantenerse al dia sobre las (ltimas tendencias que hay én
el mercado de equipos, materiales y servicios.

Accesa sistemas en linea y sistemas financieros y mecanizados para tramitar y
aprobar requisiciones y ordenes de compras, asi como para obtener informacién de
bienes, servicios y suplidores.

Coordina y tramita los contratos de servicios y arrendamientos de equipos, segin
los procedimientos establecidos.

Redaéta y tramita solicitudes especiales y reclamaciones a suplidores y agencias
“reguladoras.

Mantiene contacto continuo con los suplidores en el mercado de los equipos,
materiales y servicios que utiliza el Departamento de Justicia.

Asesora y hace recomendaciones al(a 1a) Directdr(a) de la Division de Servicios
Administrativos y otros funcionarios sobre los procedimientos y__normas que regulan la

adquisicién de equipos, materiales y servicios.
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Prepara y recopila documentos sustentables para contestar cualquier
sefialamiento de informes de auditorias (internas, externas, federales y de la Oficina del
Contralor y otros).
Prepéra distintos informes gue le son requeridos.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento considerable de las leyes, procedimientos y reglamentos que
regulan las actividades de compra y otras regulaciones que rigen el Departamento de
Justicia y en el Gobierno en generai.
Conocimiento considerable de las casas suplidoras de bienes y servicios que ie
venden regularmente al Departamento de Justicia.
Conocimiento considerable de los procesos y practicas de administracién vy
supervision de personal.
Habilidad para negociar con suplidores.
Habilidad para hacer calculos matematicos con rapidez y exactitud.
_ Habilidad para analizar, visualizar y desenvolverse efectivamente en el mercado
de bienes y servicios.
Habilidad para preparar especificaciones de bienes y servicios.
Habilidad para comunicarse con claridad y\correccic’m verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para trabajar en equipo.

Destrezas de redaccién en inglés y espafiol.
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Destrezas en el uso y operacion de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos relacionados con los procedimientos de compras de equipos,
materiales y suministros.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

~
Clase enmendada del Departamento de Justicia, efectiva el _ 1™ de

de _nn
Anton%(ﬁ%;fa De Jesus

Secretario de Justicia
Departamento de Justicia
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SUPERVISOR(A) DE COMPRAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en coordinar y supervisar las actividades que
se realizan en la Seccion de Compras.
Aspectos ADistintivos del Trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normai en la
planificacién, coordinacidn, supervisién y direccién de los procesos de compras para
la adquisicién de equipo variado, materiales, servi_cios’ y otros suministros. Supervisa
Oficiales de Compras y otro personal de menor jerarquia. Recibe ihstrucciones
generales, Ejerce iniciativa y criterio propio. Trabaja bajo la supervisién del(de la)
Director(a) de la Divisidn de Compras, Propiedad y Suministros. Su trabajo se evaila .
mediante informes, reuniones con su supervisor(a) y por los resultados obtenidos.
Trabaja en un ambiente que no conileva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo
visual frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Coordina, supervisa y evalla los procesos relacionados con la a‘dquisicic’mr de
bienes, obras y servicios de los diferentes programas del Departamento de Justicia y
sus componentes,

Asigna el trabajo a los Oficiales de Compras y evalda el cumplimiento del mismo.

Establece los controles, normas y procedimientos adecuados para el mejor

funcionamiento de la Seccion de Compras.
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Mantiene actualizado el registro de todas las compras efectuadas y las que estan
en tramite de realizar.

Vela por el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos y procedimientos
aplicables emitidos por la Administracién de Servicios Generales y otras agencias
reguiadoras.

Visita suplidores para mantenerse al dia sobre las ditimas tendencias que hay en
el mercado de equipos, matetiales y servicios.

Accesa sistemas en linea y sistemas ﬂnancierog y mecanizados para tramitar y
aprobar requisiciones y ordenes de compras, asi como para obtener informacién de
bienes, servicios y suplidores.

Coordina y tramita los contratos de servicios y arrendamientos de equipos, segun
los procedimientos establecidos.

Redacta y tramita solicitudes especiales y reclamaciones a suplidores y agencias
reguladoras.

Mantiene contacto continuo con los suplidores en el mercado de los equipos,
materiales y servicios que utiliza el Departamento de Justicia.

Asesora y hace recomendaciones al(a la) Director(a) de la Divisidn de Compras,

Propiedad y Suministros y otros funcionarios sobre los procedimientos y normas que

regulan la adquisicién de equipos, materiales y servicios.
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Prepara y recopila documentos sustentables para contestar cuaiquier
seflalamiento de informes de auditorias (internas, externas, federa!es y de la Oficina del
Contralor y otros). |

Prebara distintos informes que le son requeridos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las leyes, procedimientos y reglamentos gue
regulan las actividades de compra y otras regulaciones que rigen el Departamento de
Justicia y en el Gobierno en general.

Conocimiento considerabie dé 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
supervisién de personal.
| Habilidad para negociar con suplidores.

Habilidad para hacer calculos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para analizar, visualizar y desenvolverse efectivamente en el mercédo
de bienes y servicios.

Habilidad para preparar especificaciones de bienes y servicios.

Habilidad para comunicarse con claridad y correccidn verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para trabajar en equipo.

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

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afos de
experiencia en trabajos relacionados con los procedimientos de compras de equipos,
materiales y suministros.
Periodo Probatorio o

Seis (6) meses.
Clase enmendada del Departamento de Justicia, efectiva el Z£Z- de

v de vre ¥
Rob%énchez Ramos

Secretario
Departamento de Justicia
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SUPERVISOR (A) DE COMPRAS

Naturaleza dél‘Trabajo

Trabajo admihiS’tr_ativo y de oficina que consiste en dirigir v supervisar las
actividades relacionadas cc;h-:l,_a adquisicion de materiales, equipos y servicios.
Aspectos bistintivos del Tréb____ajo

El (la) empieado (a) ‘fealiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerabie en la planificacion, cdb__rdinacién, organizacion y direccién de los procesos
de compras para la adquisicion de ubl_ienes, obras y servicios. Supervisa Oficiales de
Compras y personal de jerarquia ménor. Recibe instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio. Trabaja Eajd .la supervisién general del (de la) Director (a)
de Servicios Administrativos. El trabajo Se evallla mediante informes y reuniones con
su supervisor (a). Trabaja en un ambiente.'q__ue no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se

requiere esfuerzo visual frecuente.

Ejemplos Tipicos de Trabajo

0

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalla -el proceso de adquisicion de-

bienes, obras y servicios de los diferentes programas.
Establece controles, normas y procedimientos adecuados de la Division
de Compras.

Lleva control del presupuesto asignado a la Divisién de Compras.
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Vela por el cumpﬁmiéﬁto_\ de las normas, reglamentos, procedimientos y leyes
apiicables emitidas por la Admi-r‘iis\_tracic’)n de Servicios Generales y otras agencias
reguladoras. “

Asésora y hace recomendacionesa"-l_al Secretario Auxillar de Administracién y a
otros funcionarios sobre los procedimienéps y normas que regulan la adquisicién de
equipos, materiales y servicios. |

Visita suplidores para mantenerse al &}ia sobre-las Gltimas tendencias que hay en
el mercado de equipos, materiales y servicios;‘}-._‘u

Accesa sistemas en linea y sistemas fir;“‘an‘cieros y mecanizados para tramitar y
aprobar’ requisiciones y ordenes de compras, asfk'f:bm\g\para obtener informacidn de
bienes, servicios y suplidores.

Coordina y _tramita los contratos de servicios y arrendamientos de equipos, segin
165 procedimientos establecidos.

Redaéta y tramita solicitudes especiales y reclamaciones a suplidores y agencias
reguladoras.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conccimiento considerable de las leyes, procedimientos y reglamentos que

regulan las actividades de compra y otras regulaciones que rigen el Departamento de

Justicia y en el Gobierno en general.

Conocimiento considerable de las casas suplidoras de bienes y servicios.
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Qonocimiegto considerable de los principios y practicas de administracion y
supervision de persoh"al.\‘

Conocimiento de idé‘ p_r}ncipios de calidad en los servicios.

Conocimiento del idiom‘a “inglés.

Habilidad para negociar cori‘s,upiidores.

Habilidad para hacer célcuios n;iateméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para analizar, visuaiizar&“y desenvolverse efectivamente en el mercado
de bienes y servicios. |

Habilidad para preparar especiﬁcacioneg"ge bienes y servicios.

Habilidad para establecer y mantener relaéiqnes efectivas de trabajo.

Destrezas de redaccidn en inglés y espafiol. »-

Destrezas en el uso y operacion de sistemas cdﬁxp_utadorizados y otros equipos
de oficina. |
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) aﬁos- de
experiencia en trabajos relacionados con procedimientos de compras de equipos,
rnateriales y suministros.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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En vi&ud- de la autoridad 'que nos confiere [a Seccidn 4.2 de la Ley NUm. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccidn 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Al;eas Esenciales ai Principio del Mérito, segiin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara pafte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio

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

\;,)uLLo de 2003 . . y

En San Juan, Puerto Rico, a 29 de *CL S0 o de 5003,

(et Blel

Anabefle Rodnguez Emmalmd Garcia Garcfa

Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Cential de Asesoramiento Laboral

y de Admmfstraczon de Recursos Humanos
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SUPERVISOR (A) DE CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, especializado y de supervision en el campo de la
contabilidad relacionada con el mantenimiento de las cuentas del Departamento
- de Justicia;
Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
relacionada con la coordinacidn, supervision y evaluacidn de los procesos y actividades
pertinentes a la aplicacibn de métodos y practicas de contabilidad para el
mantenimiento de las cuentas del Departamento. Trabaja bajo la supervision general
(de la) Oficial de Asuntos Gerenciales de la Divisién de Finanzas. Recibe instrucciones
generales. Ejérce un grado moderado de iniciativa y criterio propio. El trabajo se evaltia
mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos. Trabaja en un ambiente
que no conlleva rieSgo ni-esfuerzo ffsig:o. Se requiere esfuerzo visual continuo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Coordina, supervisa, asigna y evalla las actividades de trabajo con la aplica_cién
de conocimientos, métodos y practicas de contabilidad en el drea de trabajo bajo su
responsabilidad.

Asigna y supervisa la labor que realiza el personal asignado bajo su

responsabilidad.
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Asesora y orienta a directores, supervisores y otro personal en asuntos
especializados de contabilidad.

Colabora con su superior en proyectos especiales.

Representa al Departamento de Justicia y a su supervisor en las actividades vy
asuntos oficiales.

Participa en el desarrollo e implantacion de normas y procedimientos,

Analiza la informacion de documentos vy transacciones fiscales con el
propésito de determinar la accion cbrrespondiente de acuerdo a las normas, leyes vy
procedimientos aplicables.

Aprueba desemboisos de fondos, transacciones de ingresos, transferencias de
fondos y otros similares.

Supervisa la preparacién de informes financleros, proyecciones de gastos e
informes narrativos o estadisticos.

Certifica transacciones de contabilidad para el procesamiento en el sistema de
contabilidad del Departamento de Hacienda.

Analiza cuentas para corroborar el estado de las mismas e informar al Director
de Finanzas irregularidades, diferencias .y otros sefialamientos.

Participa en el proceso de reclutamiento y seleccidn del personal.

Sustituye al Director de la Divisién de Finanzas cuando le es requerido.
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Redacta comunicaciones relacionadas con los asuntos de trabajo.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento  considerable de. las principales practicas y métodos de
contabilidad.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y reglamentos, estatales y
federales que rigen la contabilidad de gobierno.

Conocimiento de la organizacidn, operacidn y funcionamiento del Departamento
e Justicia y éus dependencias.

Conocimiento de la operacion vy funcionamiento de equipos electronicos de
informacidn. |

Conocimiento de los principios basicos de administracidn y supervisién de
personali.

- Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Alguin conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la solucidn efectiva de situaciones.

Habilidad para analizar documentos fiscales. |

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para realizar cdmputos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para el analisis de gran variedad de informacién contable y financiera.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para detectar errores en las cuentas de contabilidad.

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

de oficina,
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracidn de Empresas con concentracién en
Contabilidad de un colegio o universidad acreditada. Trés (3) afios de experiencia eq};,ei
campo de la contabilidad; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza, responsabitidad
y complejidad similar a las que reaiiza un (a) Contador (a) en el Departamento de
Justicia.
Periodo Probatorio

QOcho (8) meses.

Clase enmendada del Departamento de Justicia, efectivo al _/** A ey <l .
2aods .

s Y R

obéarto J. Sanchez Ramo
Secretario
Departamento de Justicia




SUPERVISOR (A) DE CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo-

- Trabajo profesional, especializado y de supervision en el campo de la
contabilidad relacionada con el maQtenimiento de las cuentas del Departamento
de Justicia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad mo'c.!erada
relacionada con la coordinacién, supervisic’)n\y evaluacion de los procesos y actividades
pertinentes a la aplicacién de métodos\ y practicas de contabil.idad para el
mantenimiento de las cuentas del D'epartam‘ nto. Trabaja bajo la supervisién generai
del (de la) Director (a) de Finanzas. Recibjpstrucciones generales. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio. El\ trabajo se evalla mediante informes,
reuniones y por los resuitados obtenidos. Tr iaja en un ambiente que no conlleva

riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual continuo.

Ejemplos Tipicos de Trabajo
Coordina, supervisa, asigna y evallla las activida ei@e trabajo relacionado con la
aplicacidn de conocimientos, métodos y practicas de contab'l'dqi en el drea de trabajo

bajo su responsabilidad. \

\‘-‘

Asigna y supervisa la labor que realiza el personal asignado bajo su
responsabilidad.
Asesora y orienta a directores, supervisores y otro personal en asuntos

especializados de contabilidad.
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Colabora con su superior en proyectos especiales.

Representa al Departamento de Justicia y a su éupervisor en las actividades y
asuntos oficiales.

Participa en ef desarro@ e Implantacién de normas y procedimientos,

Analiza la informacién ;I\é__documentos Y transacciones fiscales con ¢
proposito de determinar la accién c rrespondiente de acuerdo a las normas, leyes vy
précedimientos aplicabies.

Aprueba desembolsos de fondos, transacciones ;Ie ingresos, transferencias de

fondos y otros similares.

Supervisa la preparacién de in!formes financieros, proyecciones de gastos e

|
informes narrativos o estadisticos. i

Certifica transacciones de contaLilidad para el procesamiento en el sistema de
contabilidad del Departamento de Hacienda.

Analiza cuentas para corroborar el stado de las mismas e informar al Director
de Finanzas irregularidades, diferencias y ol\:seﬁalamientos.

Participa en el proceso de reclutamiento y seleccién del personal.

Sustituye al Director de Ja Divisién de Finanzas cuando e es requerido.

Redacta comunicaciones relacionadas con los asuntos de trabajo.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, practicas v métodc_)s de contabilidad.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y regiamentos, estatales y
federales qﬁe rigen la conta-b%d de gobierno.

Conocimiento de la orgénizgcic’)n, operacién y funcionamiento del Departamento
de Justicia y sus dependencias.

Conocimiento de la operacidn Y funcionamiento de equipos electronicos de
informacion. \

Conocimiento de los princip.ios asicos de administracién y supervision de
personal.

Conocimiento de los principios ¢de calidad en los servicios.

Algun conocimiento de los idi! mas espafiol e inglés.

Habilidad para la solucion efe‘ tiva de situaciones.

Habilidad para analizar docum& tos fiscales.

Habilidad para impartir instrucci& s claras 'y precisas.

Habilidad para comunicarse de for;gjfectiva en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para realizar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para el analisis de gran variedad de informacién contable y financiera.
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En San Juan, Puerto Rico, a fﬂde 2 <Mé de 227 2~

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

y de Administracién de Recursos Humanos
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para detectar errores en las cuentas de contabilidad.
. Qestrezas en el uso y operacién de sisternas computadorizados vy otros equipos
de oficina.
Preparaciéon Académica ;ﬁperiencia Minima
Grado de Bachillerato en\Administracidon de Empresas con concentracion en
contabilidad de un colegio o uni\xersidad acreditada.” Tres (3) afios de experiencia
en funciones similares a las que realiza un (a) Contador (a) en el Departamento de
Justicia. Uno (1) en fl;mciones de supervisidn.
Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad qye nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Nim. 5

del 14 de octubre de 1975, Ley de Per nal del Servicio Piiblico de Puerto Rico, seglin

enmendada; y mediante las disposicionessde la Seccion 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segun 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 L de

%&Ln de 2003 .
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En San Juan, Puerto Rico, a 27 de & <.M6é de Z 2

v /%\5\ Loati Lt e

Anabelie Rodriguez Emmalind Garcia Garcia

Secretaria Administradora

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

Naturaleza del Trabajo

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

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal en fa
planificacién, coordinacion, supervisién y evaluacién de las tareas que se realizan en el
TéEIer de Encua.dernacién del Registro de la Propiedad. Conlleva, ademds, viajar a las
distintas secciones del Registro de la Propiedad ubicadas en diferentes pueblos de
la Isla. Recibe instrucciones geﬁerales. Trabaja bajo la supervision general de un(a)
empleado(a) de jerarquia superior. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio. El trabajo
se evallGa mediante informes, reuniones con el (la) Supervisor(a) y por los resultados
obtenidos. Trabaja en un ambiente que conileva riesgo en el manejo de quimicos e
instrumentos cortantes y punzantes.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Planifica, dirige, coordina, supervisa y eval(ia las actividades que se desarrollan
en el Taller de Encuadernacién.

Asigna, revisa y eval(a el trabajo de los(as) empleados(as).

Examina y evalGa los procesos de trabajo para asegurar que el trabajo se lleve a

cabo de conformidad con éstos.
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Resuelve los problemas de encuadernacidon que le presenten los(as)
encuadernadores(as).

Adiestf;a a los(as) empleados(as).en el uso y operacién de los equipos que se
utilizan para la encuadernacion.

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

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

Prepara informes para la entréga de los trabajos que se efecttian en el talier,

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

Conocimiento de las practicas, técnicas, métodos vy procec_!imiehtos de
encuadernacién d.e libros.

Conocimiento de los equipos y materiales de encuadernacion de libros.

Conocimiento del funcionamiento de los equipos y materlales 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 operacion de equipo de encuadernacién y otros equipos:\
de oficina.
Preparacién 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 Departanﬁento de Justicia. |
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

 Se enmienda esta Clase de conformidad con las disposiciones de la Ley 89
del 12 de julio de 1979, retroactivo al 1 de julio de 2003.

ﬁ Roberto J. Sanchez Ramos

Secretario
Departamento de Justicia

2&~IT-2?
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SUPERVISOR (A) DE ENEUADERNACION %dszq &q
¢

Naturaleza del T,r,abaje\ va\

Trabajo que consiste en coordinar las actividades de preparacién y reparacion de

b

los tomos v libros de inscripcién.
Aspectos Distintivos del Trabajo
El (1a) empleado (a) realiza trabajo\de complejidad y responsabilidad normal en
la planificacidon, coordinacidn, supervisidn y'evaluacién de las tareas que se realizan en
el Taller de Encuadernacion del Registro de iT Propiedaa, Conileva, ademas, viajar a las
distintas secciones del Registro de la Propiedad ubicadas en diferentes puebios de
% la Isla. Recibe instrucciones generales. Trabaja bajo la supervision general de un (a)
/) empleado (a) de jerarquia superior. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio. El
trabajo-se evalla mediante informes, reur;ijnes con el (la) Supervisor (a) y por los
resultados obtenidos. Trabaja en un ambiente que conlleva riesgo en el manejo de
quimicos e instrumentos cortanites Y punzantes.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

* Planifica, dirige, coordina, supervisa y eval(g las actividades que se desarrolian

en el Taller de Encuadernacién.
Asigna, revisa y evalla el trabajo de los empleados.
Examina y eval(ia los procesos de trabajo para asegurar que el trabajo se lleve a

cabo de conformidad con éstos.
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Resuelve los problemas de encuadernacién que le presenten |[os
encuadernadores. _

Adiestra a los empfeadéé\..gn el uso y operacién de los equipos que se utilizan

™,

N

para la encuadernacion. \
Mantiene un inventario adecuado dé materiales requeridos y prepara Grdenes de
materiales a utilizarse.
Responsable por el buen funcionamientq, el orden, la limpieza y la seguridad en

el-taller,

Prepara informes para la entrega de los trl?bajos que se efectuan en el taller.

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

Conocimiento de las prdacticas, técnicas, métodos Yy procedimientos de

encuadernacion de libros.
Conocimiento de los equipos y materiales de ensuadernacidn de libros.

Conocimiento del funcionamiento de los equipos y

teriales de encuadernacion.
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios |
Habilidad para impartir instrucciones orales o escritas.
Habilidad para hacer estimados de materiates. |
Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en el uso y operacion de equipo de encuadernacion y otros equipos

de oficina.

v,
7 ™

Preparacion Acadér;i\i"c'a‘._y‘_ Experiencia Minima
Graduado (a) de Escuela Sub.é\fio[ 0 su equivalente. Dos (2) afios de experiencia en
labores de encuadernacion de Iib?‘qs e imprescs similares a los que realiza un (a)
Encuadernador (a) en el Departamentg de Justicia.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Se enmienda esta Clase de conformidad con las disposiciones de la Ley
NUm. 184 del 3 de agosto de 2004{, conocida como la Ley de la Administracién de los -
Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
efectivo al 1 de julio de 2003.

William Vazquez Irizarry
\ Secretario
) Departamento de Justicia
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SUPERVISOR (A) DE ESTADISTICAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo prbfesional y de supervision que conlleva la evaluacidn de las actividades
relacionadas con la recopilacidn y analisis de datos para la elaboracién de informes
estadfsticoé. |
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado ‘(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
' considerable en la planificacién, organizacion, coordinaCion, supervisién y evaluacidn de

las actividades que se desarrolian para la recopilacién de datos, analisis e interpretacion

de datos y la elaboracién de Informes estadisticos. Supervisa estadisticos y otro

personal de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervision general de un (a) Oficial en

Asuntos Gerenciales. Recibe instrucciones generales, Ejerce iniciativa y criterio propio.
El trabajo se evalla mediante reuniones, informes y por los resultadds obtenidos.
Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo
visual y mental frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Planifica, coordina, organiza, supervisa y eval(a las actividades de trabajo que se
desarrollan en la Seccién de Estadisticas, adscrita a la Divisidn de Presupuesto y
Estadisticas.

Asigna, distribuye y evallla la labor que realizan los empleados bajo su

responsabilidad.
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Orienta vy adiestra el personal bajo su supervision en la metodologia y técnicas a
ser utilizadas en los diferentes estudios estadisticos.

Prepara informes estadisticos con sus hallazgos y recomendaciones.

Coordina con los supervisores de las areas de trabajo dondem se preducen
informes estadisticos para verificar que estan cumpliendo con los procedimientos para
la recopilacién de datos.

Atiende, orienta y provee informacion estadistica. ¢

Asesora y asiste a ios directores de programas en el disefio de modelos para la

recopilacién y anélisis de datos estadisticos.

~ Prepara indicadores estadisticos y sus proyecciones para la peticién de fondos.

Responsable de la publicacién de Informes estadisticos del Departamento
de Justicia.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de estadisticas.

.Conocimiento considerable de las fuentes de informacién de datos estadisticos. A

Conocimiento considerable de los programas y aplicaciones de estadisticas de

sistemas de informacién.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para el anélisis e interpretacién de datos estadisticos.
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Habilidad para supervisar empleados.
Habilidad para la recopilacion de informacién estadistica.
Habilidad para la interpretacién de normas v directrices.
Habilidad para el desarrollo y presentacion de informes estadisticos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para ‘el uso y operacidn de equipo y aplicaciones que se utilizan en
la estadistica. ‘
Destreza en el uso y operacidn de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina. |
Preparacién Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que incluya o esté
suplementada por seis (6) créditos en Estadisticas y un (1) curso en'computadora.
Cuatro (4) afios de experiencia en funciones de naturaleza, complejidad vy
responsabilidad similar a las que realiza un Estadistico (a) del Servicio de Carrera en
el Departamento de Justicia. |
Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.



s 2175

4

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio PUblico de Puerto Rico, seglin
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccion 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segin enmendado, aprobamos [a

precedente clase que formara paﬁe del Plan de Clasificacién de Puestos para el

Servicio de Carrera del Departamento de Justicia, a partir del | de
%A&,m de 20073 .

En San Juan, Puerto Rico, a ZZ de Mﬁﬁ de2.2-,

et N ot sl e

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

y de Administracién de Recursos Humanos




