3225
SUPERVISOR (A) DE ESTUDIOS ECONOMICOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en la evaluacidn de las actividades
relacionadas con la preparacién de estudios econdmicos e investigaciones econdmicas.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable en
la planificacién, direccidn, organizacidn, coordinacion y supervision de las actividades
relacionadas con la preparacion de estudios econémico;, investigaciones e informes que
requieren la aplicacién de teorfas de economia para sustentar casos de violaciones de leyes
y reglamentos antimonopolisticos y casos de précficas injustas, ilicitas e ilegales en el
comercio. Trabaja bajo la supervisién general del (de la) Secretario (a) Auxiliar de la
Oficina de Asuntos Monopolisticos. Recibe instrucciones generales. Supervisa la labor de
economistas y otros (as) empleados (as) de jerarquia menor. Ejerce iniciativa y criterio
propio. Eltrabajo se evalia mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos.
Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. - |
Ejerhplos Tipicos de Trabajo

P[ani'ﬁca, organiza, dirige, coordina, supervisa y eval(a las actividades' que se
desarrollan para los estudios econdmicos e investigaciones que efécttja la Division de

Estudios Econdmicos.
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Asigna y evalUa la labor que realiza el personal bajo su supervisién para Ia
recopilacion, tabulacion, revisién y andlisis de informacion econdémica y datos estadisticos e
investigaciones econdémicas.

Supervisa y eval(ia la preparacidn de estudios e investigaciones econdmicas a ser
utitizados en los casos de violaciones a las leyes de Monopolio.

Disefia y desarrolla técnicas y métodos cientfficos de investigacién econdmica.

Revisa, evalla y coordina la confeccion de cuestionarios y requerimientos de
informacién a ser utilizadas pararla recopilacién de informacién y datos estadisticos para
los estudios e investigaciones econdmicas.

Colabora con los abogados en la preparacion, revisién de los interrogatorios y
requerimientos de informacion y documentos a ser utilizados en las investigaciones.

Coiabora con los abogados en el examen y evaluacidn de la prueba o evidencia
documental.

Provee asesoramiento especializado a los abogados, directoresy otros fuhcionarios ,
en m:atéria econdmica. |

Revisa y evalia las propuestas de construccién de estaciones de gasolina y brovee
‘recomendaciones correspondientes.

Comparece como testigo pericial en los casos ante los tribunales por violaciones a

las leyes de monopaiio.




3225
3

Representa la Division en aquellas actividades oficiales que le delegue su supervisor.

Participa en la seleccién, adiestramiento y evaluacion del personal bajo su
supervision.

Asiste a la Legislatura para presentar la posicién de la agencia en términos a
proyectos de Ley.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimasf

Conocimiento considerabie de los principios y teorias econdmicas y su aplicacién a
problemas del drea de Monopolio.

Conocimiento considerable de los métodos y técnicas de la investigaciones
econdmicas.

Conocimiento considerable del uso y operacidn de sistemas computadorizados.

Conocimiento considerabie de los principios y métodps estadisticos aplicables a los
estudios econémicos.

Conocimiento de administracidn y supervisién de personal.

Conocimiento de los idiomas. espafiol e inglés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para recopilar, analizar e interpretar informacion y datos econémicos y

estadisticos.
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Habiiidad para redactar informes sobre analisis e investigaciones y desarrollar
g gsionesy recomendaciones.
Habilidad para ejercer supervision.
Habilidad para_estab[ecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para realizar investigaciones confidenciales.

Habilidad para comunicarse efectivamente en forma oral y por escrito en los idiomas
' !
=0l e inglés.
gfiol € |
65\9
Destreza en el usoy operacign de sistemas computadorizados y 6tros equipos

de OﬂCina.

I,reparacic'm Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato “en Economia de un colegio o universidad acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de investigacién y analisis econdmico; uno (1)

de 65108 en funciones de naturaleza, complejidad y responsabilidad similar a.las que

caliza un (a) Especialista en Estudios Econdmicos del Servicio de Carrera  del

Departamento de Justicia.
petfodo Probatorio

QOcho (8) meses.

T




3225

5
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 Servicio Plblico de Puerto Rico, segun
enmendada; vy mediante lés disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, seglin enmendado, ap'robamos la
precedente clasé 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

\C'),\QLQ de 260> . g
En San Juan, Puerto Rico, a 22 de %W Hv de Zw 2~

Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia

Secretaria Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracidn de Recursos Humanos

/(7’)7% N \(3 Brcadiid e fhe
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SUPERVISOR (A) DE INVESTIGACIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en la direccidn y coordinacién
de investigaciones civiles y criminales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El(la) empleado (a) realiza trabajo de compiejidad y responsabilidad considerable
en la coordinacion, organizacién, supervisién y evaluacién de investigaciones civiles o
criminales. Conlleva, ademas, realizar investigaciones de caracter extraordinario y de
naturaleza confidencial. Ejerce supervision sobre Agentes de Investigacién. El trabajo
requiere la portacién de un arma de fuego. Trabaja bajo la supervision general de un
(a) empleado(a) de jerarqufa superior. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se evallla mediante informes, reuniones con
su supervisor(a) y por los resultados obtenidos. Requiere viajar en y fuera de Puerto
Rico. Trabaja en un ambiente que conlleva aito riesgo y esfuerzo fisico moderado. Se
requiere esfuerzo visual y mental continuo.

Ejemplos Tipicos de Trabajo
Coordina, supervisa y evalla el trabajo del personal bajo su responSabiIidad,
Ofrece asesoramiento en investigaciones a émpleados y funcionarios. |
Desarrolla y redacta el plan de trabajo de las investigaciones asignadas.

Recibe Informes de investigaciones realizadas, analiza los mismos y emite
recomendaciones. :

Recopila, analiza, evallia y procesa informacion de inteligencia y de evidencia
sobre materia objeto de investigacidn que sirva de prueba para esclarecer
investigaciones en los procesos judiciales, estatales o federales.

Diligencia y efecttia citaciones y emplazamientos de casos en cualquier parte de
la isla. ‘ .

Comparece como testigo ante los tribunales y otros foros judiciales vy
administrativos para testificar en los procesos judiciales.
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Busca, analiza y verifica informacién para sustentar y ampliar las investigaciones
encomendadas.

Orienta al personal a su cargo sobre las normas y procedimientos.
Redacta informes y otras comunicaciones relacionados con el &rea de trabajo.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios y téchicas de administracién y
supervision de personal.

Conocimiento considerable sobre el funcionamiento del sistema de justicia
criminal. ‘

Conocimiento considerable sobre métodos, técnicas y précticas de investigacién
criminal y civil.

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e ingiés.

Conocimiento considerable en el uso y manejo de armas de fuego y su
reglamento.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.
Habilidad para planificar trabajo de investigaciones.

Habilidad para identificar problemas, proveer soluciones y tomas de decisiones
con rapidez y exactitud.

Habilidad para dirigir y supervisar.

Habilidad para obtener informacidn y datos.

Habilidad para expresarse con correccidn, verbalmente y por escrito.
Habilidad para orientar e instruir personal.

Habilidad para analizar e interpretar leyes, normas v reglamentos.

Habilidad para preparar, organizar y presentar informes orales Yy escritos con
correccion. :
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Habilidad para establecer y mantener reldciones efectivas de trabajo.
Habilidad para producir y acceder informacidn en los sistemas de informatica.
Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.

Destreza en el uso y operacidén de sistemas computadorizados y otros equipos
utilizados en sus funciones.

Destreza para conducir vehiculos de motor,
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) ahos
de experiencia en investigaciones civiles o criminales en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Agente de Investigaciones en el Servicio de
Carrera del Departamento de Justicia.

Requisito Especial

Licencia de conducir vehiculos de motor expedida por el Departamento de
Transportacidn y Obras Publicas de Puerto Rico.

Haber aprobado el adiestramiento en el uso y manejo de Armas de Fuego
ofrecido por los instructores de armas de fuego certificados del Negociado de
Investigaciones Especiales (NIE).

Periodo Probatorio
Doce (12) meses.
Clase revisada efectivo al  #UV 0 1 211

En San Juan, Puerto Rico MOV (14 201

) Lt

avila Cig———~_ / Guillermo Somoza Colombani
( — ————Secretarlo
icina de Capacitacion y Asegoramiento Departamento de Justicia

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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SUPERVISOR (A) DE INVESTIGACIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en la direccién y coordinacion
de investigaciones civiles y criminales.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El .(Ia) empleado (a) réaliza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable en la coordinacién, organizacién, supervision y evaluacién de

/
investigaciones civiles o criminales. Conlleva, ademés, realizar investigaciones
de cardcter extraordinario y de naturaleza confidencial. Ejerce supérvisién sobré
Agentes de Investigacion, Trabaja bajo la supervision general de un (a) empleado (a)
de jerarquia superior. Recibe instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio.
El trabajo se evalla mediante informes, reuniones con su supervisor (a) y por los
resultados obtenidos.  Requiere viajar en y fuera de Puerto Rico. Trabaja en un
ambiente que conlleva alto riesgo y esfuerzo fisico moderado. Se requiere esfuerzo
visual y mental continuo. |
Ejefnplos Tipicos de Trabajo
. Coordina, supervisa y eval(a el trabajo del personal bajo su responsabiiidéd.
Ofrece asesoramiento en investigaciones a empleados y funcionarios.
Desarrolla y redacta el pian de trabajo de las investigéciones asignadas.

Recibe informes de investigaciones realizadas, analiza los mismos y emite

recomendaciones.
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Recopila, analiza, eval(ia y procesa informacion de inteligencia v de evidencia
sobre materia objeto de investigacion que sirva de prueba para esclarecer
investigaciones en los procesos judiciales, estatales o federales.

Diiig.encia y efectla citaciones y emplazamientos de casos en cualquier parte de
la isla.

Comparece como testige ante los tribunaies y otros foros judiciales vy
administrativos para testificar en los procesos judiciales.

Busca, analiza y verifica informacion para sLlstentar y ampliar las investigaciones
encomendadas.

Orienta al personal a su cargo sobre las normas y procedimientos.

Redacta informes y otras comunicaciones.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios y técnicas de administracion y
supervision de personal.

Conocimiento considerable sobre el funcionamiento del sistema de justicia
criminal.

Conocimiento considerable sobre métodos, técnicas y practicas de investigacion
criminal y civil.

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e ingiés.
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Conocimiento considerable en el uso y manejo de armas de fuego y su
reglamento.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para planificar trabajo de investigaciones.

Habilidad para identificar problemas, proveér soluciones y tomas de decisiones
con rapidez y exactitud.

Habilidad para dirigir y supervisar.

Habilidad para obtener informacidn y datos.

Habilidad para expresarse con correccion, verbalmente y por escrito.

Habilidad para orientar e instruir personal:

Habilidad para analizar e interpretar leyes, normas y reglamentos.

Habilidad para preparar, organizar y presentar informes orales y escritos con
correccion.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para producir y accesar informacién en los sistemas de informatica.

Destreza en el uso y manejo de armas de fuego..

Destreza en el uso y operacidn de sistemas computadorizados y otros equipos
utilizados en sus funciones.

Destreza para conducir vehiculos de motor.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios
de experiencia similar a las funciones que realiza un Agente de Investigacién del
| Departaménto de Justicia.
Requisito Especial
Licencia de conducir expedida por el Departamento rde Transportacién y Obras
Pdblicas de Puerto Rico. ‘
Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

Clase enmendada del Departamento de Justicia, efectiva el 20 de

o Lt D B

obertd J. Sanchez Ramos
Secretario
Departamento de Justicia

/Tw;/o de2ecs,
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Trabajo profesional y especialiiéd_o que consiste en la direccidn vy coordinacion
de investigaciones civiles y criminales.

Aspectos Distintivos del Trabajo _

El (Eé) empleado {(a) realiza traba";:o de complejidad y responsabilidad
considerable en la coordinacion, organizécién, fsupervisién y evaluacion de
investigaciones 'civiles 0 criminales. Conﬂevga, ademés, realizar investigaciones
de caracter extraordinario y de naturaleza (l!::onﬁdencial. Ejerce supérvisién sobre
Agentes de Investigacién.' El trabajo requierfe la portacién de un arma de fuego.
Trabaja bajo la supervisién general de un (ie;a) empleado (a) de jerarquia superior.

l
Recibe instrucciones generales. Ejerce iniciativa % criterio propio. Ei trabajo se evalla

mediante informes, reuniones con su supervl,sor (a) y por los resultados obtenidos.
i

Requiere viajar en y fuera de Puerto Rico. Trabaja en un ambiente que conlleva alto

riesgo y esfuerzo fisico moderado. Se requiere es werzo visual y mental continuo.
Ejel‘ziplos Tipicos de Trabajo
Coordina, supervisa y eval(ia el trabajo del personal bajo su responsabi!id'éd. |
Ofrece asesoramiento en investigaciones a empleados y funcionarios.
Desarrolla y redacta el plan de trabajo de las investiga;ciohes asignadas.
Recibe informes de investigaciones realizadas, analiza los mismos vy emite

recomendaciones.
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Recopila; “analiza, evalGa y procesa informacién de inteligencia y de evidencia
sobre materia objeto dé- \"'inve§tigacic’>n que sirva de prueba para esclarecer
investigaciones en los procesos judic\:‘-i'éle‘s, estatales o federales,
Diligencia y efectta citaciones y é;h-glazamientos de casos en cuaiquier parte de
la isla.
Comparece como testigo ante los 1’1; tribunales y otros foros judiciales y
administrativos para testificar en los procesos jiudicialgs.
Busca, analiza y verifica informacién paéa sustentar y ampliar las investigaciones
encomendadas. |
‘Orienta al personal a su cargo sobre las né‘q_rmas y procedimientos.
Redacta informes y otras comunicaciones.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minin'lv“é\s\_

Y

Conocimiento considerable de los principios y zé’tniwadmihistracién y
supervisién de personal, o :'
Conocimiento considerable sobre el funcionamiento del sistema de justicia
criminal.
Conocimiento considerable sobre métodos, técnicas y préctiéas de investigacion

criminal y civil.

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés.
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Conocimiento conside‘r'able_ en el uso y manejo de armas de fuego y su

reglamento. N
\
Conocimiento de ios principios de calidad en los servicios.

5 |
Habilidad para planificar trabajo cf;e investigaciones,

Habilidad para identificar probienzﬁas, proveer soiuciones y tomas de decisiones

i
!
H

con rapidez y exactitud.
i

Habilidad para dirigir y supervisar.-'. ¢

Habilidad para obtener informacicgin y datos.

R . ,
Habilidad para expresarse con cotreccion, verbalmente y por escrito.

ope . s s “\
Habilidad para orientar e Instruir personal.
4

Habilidad para analizar e interpretar leyes, normas y reglamentos.

\

Habilidad para preparar, organizar y firgsentar informes orales y escritos con

.

correccion. S
\\‘

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para producir y accesar informacion en los sistemas de informéti;a.

Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.

Destreza en el uso y operacidn de sistemas computadorizados y otros equipos
utilizados en sus funciones.

Destreza para conducir vehiculos de motor.,
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Preparacion Académica y Experiencia Minima
Grad_o,fd‘é"B'achillera__tg de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios

de experiencia similar a las funciones que realiza un Agente de Investigacién del

",
\.

Departamento de Justicia. S

3
\

Requisito Especial :

Licencia de conducir expedigia pl:‘pr el Departamento de Transportacion y Obras
Plblicas. Poseer la licencia de portacfién de armas expedida por la Policla de
Puerto Rico. Haber aprobado el adiestr%amiento en el uso y manejo de armas de fuego
durante el periodo probatorio. |
Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

\
En virtud de la autoridad que nos cont}eila Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Sewiclg@:o 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 Clasificacion de Puestos para el

Servicio de Carrera del Departamento de Justicia, . a partir del | de

oo de 2003,

Q
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En San Juan, PLi'e‘rto__Rico, a P _de ﬂé/&d Vo) de G 4

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 NOMINA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional y administrativo qu consiste en la direccién vy
coordinacién de todas las actividades que se desarroilan en la seccién de néminas.
Aspectos 'Distintivos del Trabajo

El (Ila) empleado (a) réa!iza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
en la supervision y coordinacién de las actividades relacionadas con el procesamiento vy
autorizacién de los pagos de sueldos del personal-del Departamento de Justicia.
Supervisa a los (as) Oficiales de Ndémina y a otro personal de oficina de menor
jerarquia. Trabaja bajo la supewiéién general del (de la) Director (8) de Finanzas.
Recibe instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio. El trabajo se evalla mediante reuniones, informes y por los resultados
obtenidos.  Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Organiza, dirige, coordina, supervisa, y evalla las actividades que se desarroila’n-
en la tramitacién, procesamiento y autorizacidn de los pagos de sueldos que se
realizan en la Seccion de Nominas, adscritas a la Division de Finanzas.

Asigna y supervisa el trabajo del personal bajo su responsabilidad.

Adiestra el personal en los procedimientos correspondientes para el pago de

salarios a los empleados.
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Interpreta y aplica leyes, reglamentos y circulares que genera el
Departamento de Hacienda relacionados con los procedimientos a seguir en la
preparacion de ndminas.

Coordina una gran variedad de asuntos correspondientes al pago de sueldo de
los empleados.

Verifica que los oficiales de nédminas procesen al Departamento de Haciehda los
cambios | como renuncias, aumentos de sueldo, descuentos de préstamos,
nombramientos y descuentos por planes médicos.

Investiga reclamaciones y errores correspondientes a los pagos, descuentos y al
sueldo de los empleados.

Prepara y rinde informes al Departamento del Trabajo, Departamento de
Hacienda y otras agencias gubernamentales.

Coteja informes sobre contribuciones sobre ingresos y seguro social que emite el
Departamento de Hacienda y hace los ajustes a las cuentas. |
anocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los procedimientos, leyes y reglamentos _que rigen
las actividades de néminas en agencias del gobierno.

Conocimiento de las técnicas y practicas de administracidn y supervisién de

personal.
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Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para supervisar personal,

Habilidad para el andlisis e interpretacion de informacién.

Habiiidad para planificar y coordinar trabajos.

Habilidad para impartir instrucciones precisas y con claridad.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

Haber aprobado sesenta (60) créditos de colegio o universidad acreditada.
Un (1) curso de computadora. Dos (2) afios de experlencia en funciones de naturaleza,
complejidad y responsabilidad simitar a las que realiza un (a) Oficial de Néminas.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de la Ley NL’Ifn. 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio PUblico de Puerto Rico, segin
enmendada; vy mediante las disposiciones de la Seccidn 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segin enmendado, aprobamos Ia
precedente clase que formara parte dei Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del I de

walios de 2003 , /
3
En San Juan, Puerto Rico, a &2 de Mﬁ de g -

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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SUPERVISOR (A) DE REGISTRb DE LA PROPIEDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo especializado que consiste en la coordinacidén y supervisidn de las
actividades relacionadas con la inscripcidon de documentos de bienes inmuebles
en el Registro de la Propiedad.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (Ia) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
en la coordinacion y asignacion de trabajo a un grupo de empleados (as) dedicados a la
inscripcion de bienes inmuebles en una Seccién del Registro de la Propiedad. Serd
responsable, ademas, de atender y orientar a los {(as) abogados (as) y.pﬂblico sobre
documentos pendientes, inscritos o notificados. Trabaja bajo la supervision general
del (de la) Registrador (a) de la Propiedad. Recibe instrucciones generales. Ejerce
alglin grado moderado de iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalla mediante
reuniones con el (la) Registrador (a) y por los resultados obtenidos. Trabaja en
un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo ﬁ’sico. Se requiere esfuerzo visual y
menga! frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Asigna y supervisa el trabajo de los Técnicos de Registro de la Propiedad,
tomando en consideracion la (l:apacidad y experiencia del empleado y la complejidad
de documentos.

Colabora con el Registrador en las inscripcibnes complejas y otros asLmtos

especiales.
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Adiestra y orienta al personal nuevo sobre el trabajo a realizar y las normas
de oficina.

Salvaguarda los comprobantes, cartas de devolucion y caja de caudales.

Coteja las certificaciones que prepara el Certificador.

Atiende y orienta a abogados y publico general en cuanto a dudas sobre los
documentos pendiehtes, inscritos o notificados.

Es responsable de la preparacié_n de Iosﬁ informes que se requieren
mensualmente.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de la Ley Hipotecaria.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas que se emplean
en el estudio v la investigacién de titulos de la Propiedad.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y procedimientos, cddigo civil
notarial y otros relacionados con la inscripcién en el Registro. L

Conocimiento de los principios basicos de supervision.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para analizar documentos legales relacionados con el Registrd de
la Propiedad.

Rabilidad para expresarse por escrito, en forma clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en el uso‘y operacién de sistemas computadorizados y' otros equipos
de oficina.
Preparacion Aéadémica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada gue incluya o
esté suplementada por un (1) curso o adiestramiento en sistemas computadorizados.
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados con el estudio y andlisis de
documentos para la inscripcidn de bienes inmuebles. |
Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.
Nota: Esta clase esta excluida de las disposicionas de la Ley Nim. 89 del 12 de julio

de 1979, segiin enmendada, en virtud de las disposiciones de la Ley NUm. 363 del 2 de
septiembre de 2000.

Clase revisada efectiva al /¢ e a_yhﬁ: e zool

o 4%@@/@

v Roberto J. Sanchez Ramos
Secretario
Departamento de Justicia



‘3553::

| ® 6125
SUPERVISOR (A) DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD 3}

——

Naturaleza del Trabajo ’ <

-
Trabajo especializado gue consiste en la coordinacién vy supervisién-dt}gs
actividades relacionadas con la inscripcidn de documentos de bienes inmuebles
en el Registro de la Propiedad.
Aspectos Distintivos dél Trabajo

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

en la coordinacidn y asignacion de trabajo a un gru;\io de empleados (as) dedicados a la
¢

inscripcion de bienes inmuebles en una Seccién dTl Registro de la Propiedad. Serd
responsable, ademas, de atender v orientar a los (as) abogados (as) y pUblico sobre
documentos pendientes, inscritos o notificados. Terbaja bajo la supervision general
del (de la) Registrador (a) de la Propiedad. Reci!lae instrucciones generales. Ejerce
algin grado moderado de iniciativa y criterio pro;gio. El trabajo se evalla mediante
reuniones con el (la) Registrador (a) y por los -“ resuitados obtenidos. Trabaja en
un ambiente qué no conlleva riesgb ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual:"y
mental frecuente. \

Eje:;1plos Tipicos de Trabajo \ .

Asigna y supervisa el trabajo de los Técnicé de Registro de la Propiedad,

tomando en consideracién la capacidad y experiencia de] empleado y la complejidad
de documentos.

Colabora con el Registrador en las inscripciones complejas y otros asuntos

especiales.
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Adiestra y orienta al personal\nuevo sobre el trabajo a realizar y las normas
de oficina.

Salvaguarda los comprobantes, cartasde devolucién y caja de caudales.

Coteja las certificaciones que prepara el Certificador,

Atiende v orienta a abogados y plblico general en cuanto. a dudas sobre los
documentos pendienfes, inscritos o notificados.

Es responsable de la preparacion| de los informes que se requieren
mensualmente. |
Conocimientos, Habilidades y Destreza Minimas

Conocimiento considerable de la Ley Hlipotecaria.

Conocimiento considerable de los pringipios, métodos y practicas que se emplean
en el estudio y la investigacion de titulos de Iq Propiedad.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y procedimientos, cddigo civil
notarial y otros relacionados con la inscripcidn en el Registro.

Conocimiento de los principios basicos de supervisidn.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para analizar documentos legales relacionados con el Registro de
la Propledad.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en el uso y vperacién de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina.
Preparacion Académica y Experigncia Minima

Grado de Bachillerato de un ‘olegio o universidad acreditada que incluya o
esté suplementada por un (1) curso o gdiestramiento en sistemas computadorizados.
Cuatro (4) afos de experiencia en trabajos refacionados con el estudio y andlisis de
documentos para la inscripcion de bienes inmuebles en{ei Registro de la Propiedad.
Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.
Nota: Esta clase esta excluida de las idisposiciones de la Ley‘ Nim. 89 del 12 de julio
de 1979, seglin enmendada, en virtud e las disposiciones de la Ley Nim. 363 del 2 de
septiembre de 2000.

Clase revisada efectiva al 1de \} 30 de 2005

J. Sanchez Ramos
Secretario
Departamento de Justicia
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\ SUPERVISOR (A) DE REGISTRO DE LA PRO:%DAD 5‘
Naturaleza Eelﬁ:ajo ’ £ (‘i(& <

i . 3 u ® 3 e £ S/
Trabajo espetiglizado que consiste en la coordinacién y supervision des Jas

§

actividades relacionadas\ con la inscripcién de documentos de bienes inmuebles

en el Registro de la Propiedad.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (Ia) embleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada

en la coordinacion y asignacién dg trabajo a un grupo ge empleados (as) dedicados a la
inscripcién de bienes inmuebles e una Seccidn del Registro de la Propiedad. Serd
responsable, ademas, de atender y orientar a los (as) abogados (as) y plblico sobre
documentos pendientes,. inscritos o notificados. Trabaja bajo la supervision general
del (de Ia) Registrador (a) de fa Propiedad. Recibe instrucciones generales. Ejerce un
grado iﬁoderado de iniciativa y criterio \propio. El trabajo se evalla mediante
reuniones con el (!a)_ Registrador (a) y pox 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

Asigna y supervisa el trabajo de ios Técnicos Registro de la Propiedad,
tomando en consideracion la capacidad y experiencia deE_emp!eadé y la complejidad
de documentos.

Colabora con el Registrador en las inscripciones complejas y otros asuntos

especiales,
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Adiestra y orienta al personal nuevo Sobre el trabajo a realizar y las normas

de oficina. _
/"\\ |

Salvaguarda los comprobantes, cartas de devolucién y caja de caudales.

Coteja las certificaciones que prepara el Certificador.

Atiende y orienta a abogados y plblico general en cuanto a dudas sobre los
documentos pendientes, inscritos o no"éi.ﬂcados.

Es responsable de la preparacién de If)s informes que se requieren
mensualmente.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento cOnsiderable de la L[y Hipotecaria.

Conocimiento considerable de lgs principios, métodos y' practicas que se emplean

en el estudio y la investigacién de titufos de la Propiedad.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y procedimientos, codigo civil
notarial y otros relacionados con la irjscripcion en el Registro. |

Conocimiento de los principios kasicos de supervision.

Conocimiento de los principios de @dad en los servicios.

Habilidad para analizar documentos \lega!es relacionados con el Registro de
la Propiedad.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en el uso y operacion de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina.
Preparacion Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que incluya o

esté suplementada por-un curso o adiestramiento en sistemas computadorizados.

AN

Cuatro (4) afios de experieﬁ@{a en trabajos relacionados con el estudio v andlisis de
documentos sobre bienes inm:}e\bles para fines de inscripcién en el Registro de la
Propiedad; dos (2) de éstos en le\méiones de naturaleza, responsabilidad y complejidad
similar a las que realiza un (a) Técnico (a) de Registro de la Propiedéd III.o un (a)
Certificador (a) de Registro de la Propiedad. .
Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.
Nota: Esta c!ase esta exchidq dge las disposic_iones_ cFIe la Ley NGm. 89 del 12 de juiio
de 1979, seglin enmendada, en virtud de las disposiciones de la Ley Ndm. 363 del 2 de
septiembre de 2000. T '

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de fa Ley Nim. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Per\s\?nai del Servicio Plblico de Puerto Rico; segun
enmendada; vy mediante las disposici(;nes de la Seccidn 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, seglin enmendado, éprobamos 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 .
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En San Juan, Puerto Rico, a 7 de Mﬂa Oél de P22

/ﬁw/\

Anabelle Rodriguez
Secretaria

Departamento de Justicia |

MMAALMO— {dd

Emmalind Garcia Garcia

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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SUPERVISOR(A) DE TRANSPORTACION
Naturaleza del trabajo
Trabajo administrativo que consiste en la coordinacién y supervisién de las
actividades relacionadas con los servicios de transportacién.,
Aspectos bistintivos del Trabajo
El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal en la
coordinacién, supervisién y evaluacién de los servicios de transportacién. Supervisa el
personal a cargo. Trabaja bajo la supervisién general del(de la) Director(a) de
Servicios Administrativos. Recibe Instrucciones generales. Ejerce alguna iniciativa y
criterio. El trabajo se evaliia mediante informes y reuniones con su supervisor(a) para
determinar conformidad con Iaé normas y procedimientos. Trabaja en un ambiente que
no conileva riesgo ni esfuerzo fisico.
Ejemplos Tipicos de Trabajo
Supervisa, coordina y evalla los servicios de transportacion.
Coordina la reparacion de vehicuios de motor.

. Revisa y corrige drdenes para la solicitud de reparacion de vehiculos,
comprobantes de pago, solicitudes de licencias de vehiculos, solicitudes de pagos de
tablillas, marbetes y otros documentos.

Inspecciona las bitacoras de los vehiculos y verifica que se haya cumplido con

los procedimientos.
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Inspecciona vehiculos para determinar su condicidn y que se le dé el
uso indicado.

Redacta comunicaciones e informes sobre incidentes o accidentes de transito.

Lle\}a control de tarjetas para la compra de gasolina y peajes.
Conocimienfos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimientos de las técnicas de supervision de personal.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamento de Justicla.

Conocimiento sobre las leyes, normas y procedimientos aplicables a la
transportacién en agencias gubernamentales. |

Algin conocimiento dé los principios basico de mecdnica y mantenimiento de
automoviles.

Habilidad para impartir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para realizar inspecciones.

Habllidad para la organizacién de los trabajos.

Habilidad para ejercer supervision.’

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduado{a) de Escuela Superior 0 su equivalente. Cuatro (4) afios de

experiencia en trabajo de oficina o labores administrativas.
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Periodo probatorio

Seis (6) meses.

lase enmendada en el Departamento de Justicia, efectiva el > de

— AMM de At . |
A‘m!vl. iﬁgm Jests

Segretario de Justicia
Departamento de Justicia
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1341 g\;
SUPERVISOR(A) DE TR;NSPORTACION
Naturaieza del trabajo

Trabajo administrativo que consiste en la coordinacién y supervision de las
actividades relacionadas con ios servicios de transportacion.
Aspectos‘Distintivos del Trabajo

Ei(la) empleado(a) reéliza trabajo de complejidad y responsabilidad normal en la
coordinacidn, supervision y evaluacion de los servicios de transportacion. Supewiéa el
personal a cargo. Trabaja bajo la supervision general del(de la) Director(a) de
Servicios Generales. Recibe instrucciones generales. Ejerce alguna iniciativa y criterio.
El trabajo se evallla mediante informes y reuniones con su supervisor(a) para
determinar conformidad con las normas y procedimientos. Trabaja en un ambiente que
no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico.

Ejemplos Tipicos de Trabajo

Supervisa, coordina y evalla los servicios de transportacién.

Coordina la reparacion de vehiculos de motor,

Revisa y corrige drdenes para la solicitud de reparacién de vehiculos,
comprobantes de pago, solicitudes de licencias “de vehiculos, solicitudes de pagos de
tablillas, marbetes y otros documentos.

Inspecciona las bitacoras de los vehiculos y verifica que se haya cumplido con

los procedimientos.
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Inspecciona vehiculos para determinar su condicion y que se le dé el
uso indicado.

Redacta comunicaciones e informes sobre incidentes o accidentes de transito.

Lleva control de tarjetas para la compra de gasolina y peajes.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimientos de las técnicas de supervision cie personal.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Departamento de Justicia.

Conocimiento sobre las leyes, normas y procedimientos aplicables a la
transportacidn en agencias gubernamentales. | |

Alglin conocimiento de los principios basico de mecdnica y mantenimiento de
automdviles.

Habilidad para impartir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para realizar inspecciones.

Habilidad para la organizacién de los trabajos.

Habilidad para ejercer supervision.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Graduado(a) de Escuela Superior 0 su equival_ente. Cuatro (4) afios de

experiencia en trabajo de oficina o labores administrativas.
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Periodo probatorio

Seis (6) meses.

. Clase enmendada en e Departamento de Justicia, efectiva el 9 de
J9IN DON de 2008

Ny '
Roberto J.%ﬂeﬁamos

Secretario
Departamento de Justicia ¢
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SUPERVISOR (A) DE TRANSPORTACIM{\\

Naturaleza del trabajo C?

Trabajo administrativo que consiste en la coordinacién y supervisién de Ia@f‘iej}g\
actividades refacionédég con los servicios de transportacion. | %Ogo
Aspectos ‘Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabifidad normal en
la coordinacién, supervisién y e;kgluacién de los servicios de transportacién. Supervisa
el personal a cargo. Trabaja bajc.;-‘ia supervision general del (de la) Director (a) de la
Divisién de Servicios AdministratiVé;. Recibe instrucciones generales. Ejerce alguna
iniciativa y criterio. El trabajo se%- evalla mediante informes y reuniones con su
supervisor (a) para determmar conform:dad con las normas y procedimientos. Trabaja
en un ambiente que no conlleva r|e5go ni esfuerzo fisico.

Ejemplos Tipicos de Trabajo i

-Supervisa, coordina y evalla Ié; servicios de transportacion.

Coordina la reparacidn de vehi’clﬁqll_os de motor..

Revisa, corrige y autoriza érdenéé§ para la solicitud de reparécic’)n de vehiculos,
comprobantes de pago, solicitudes de Iiééncias de vehiculos, solicitudes de p,agds de
tabilillas, marbetes y otros documentos.

Inspecciona las bitécoras de los vehiculos y verifica que se haya cumplido con

los procedimientos.
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Inspecciona vehiculos para determinar su condicidny que se le dé el
uso indicadp.

Redacta comunicaciones e informes sobre incidentes o accidentes de transito.

Lieva control de tarjetas para la compra de gasolina y 'beajes.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimientos de las técnicas de supervisién de personal.

Conocimiento de la organizacién y funcionamientq del Departamento de Justicia.

Conocimiento sobre las leYes, normas y procedimientos apiicabies a la
transportacidn en agencias gubernar_hentales.

Algiin conocimiento de 'ios principios basico de mecdnica y mantenimiento de
automdviles. h

Habilidad para impartir;_;-ﬁ:strucciones verbales o escritas.

Habilidad para rea[izai;'sl'inspecciones.

Habilidad para la orgeépizacién de ioé trabajos.

_Habilidad para ejercer L'Supervisién.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduado (a) de Escuela Superior o su equivalente. Cuatro (4) afios de

experiencia en trabajos de oficina o labores administrativas.
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Periodo probatorio

Seis (6) meses.

En Qirtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Pe’_rsonal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Pringi;pio del Mérito, segin enmendado, aprobamos la

precedente clase que formaré parpé del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio

de Carrera del Departamentg’f de Justicia de Puerto Rico, a partir del _| de
\(S.A.Qiﬁ de 2003 ./

En San Juan, Puerto F{fico al? deW de #7902
e,
Anabetle Rodrlguez

Secretaria ‘

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos




