4111
ABOGADO (A) I
Naturaleza del Trabajo
Trabajo profesional y especializado en el ca@po juridico que consiste en presfar
servicios legales en el Departamento de Justicia.
. Aspectos Distintivos del Trabajo
El (la) empleado (a) realiza trabajo de compiejidad y responsabilidad moderada
en el estudio, analisis, investigacién, preparacidn, presentacién de asuntos legales y
casos sencillos que conllevan litigacién ante los tribunales y o'rganismos administrativos
en los cuales e Departamento de Justicia interviene. También puede estudiar los
aspectos juridicos y hacer las recomendaciones pertinentes para la preparacion de
legislacién o proyectos de opiniones sobre cualquier asunto de derecho planteado al
Departamento. Trabaja bajo la supervision difecta de un (a) empleado (a) de jerarquia
superior. Recibe instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio. El trabajo se evalla mediante informes, reuniones, por los resultados
obtenidos y por la opinién de los clientes que reciben sus servicios. Traba_ja en un
ambiente que puede conllevar riesgo moderado. Se requiére esfuerzo visual frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo |
Representa al Estado Libré Asociado de Puerto Rico, sus agencias y funcionarios
en éasos civiles de naturaleza sencilla que se dilucidan en los tribunales estataies y

federales y organismos administrativos.
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Representa al Estado Libre Asociado de Puerto Rico, sSuS agencias' Yy a sus
. funcionarios en todo tipo de caso de naturaleza civil que se tramite en épeiacién,
certiorarl, revision, jurisdiccion original o recurso gubernativo.

Prepara, recopila, analiza evidencia Yy datos sobre los asuntos de derechos
envueltos.

Colabora con un abogado de jerarqufa superior en los andlisis iniciales, estudios
e investigaciones juridicas y en la recopilacién de toda e{x_queﬂa evidencia documental 0
testificial que sirva de apoyo a una defensa adecuada o para hacer las recomendaciones
pertinentes 0 que sirva de base pard la preparacic’)n de legislacién o para evaluar
propuestas legislativas.

Juramenta l0s nombramientos de empleados del Departamento de Justicia Y
sus componentes.

‘Prepara y colabora en los estudios y aspectos juridicos y en la preparacién
de proyectos de opiniones sobre cualquier asunto de derecho de naturaieza sencilla
planteado por funcionarios de las diferentes agencias del Estado Libre Asociado de
puerto Rico.

Atlende y prepara correspondencia relacionada con los casos d Sy cargo.

Prepara y colabora en la preparacion de documentos legales de naturaleza

sencilla.
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Toma declaraciones juradas y deposiciones a testigos y partes contrarias como
| parte del descubrimiento de prueba.

Estudia p;oyectos de ley, leyes, érdenes ejecutivas y ordenanzas municipales Y

emite su obinién,
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes estatales y federales; ordenanzas municipales y de
otras fuentes del derecho aplicable. \ |

Conocimiento de los principios, métodos, practicas y técnicas modernas en la
bdsqueda de informacién relacionada con investigacion juridica.

Conocimiento de las reglaé de procedimientos y evidencia del Tribunal General
de Justicia.

Conocimiento de las técnicas y procedimientos para tramitar éasos en
los tribunales y las agencias administrativas, incluyendo el tramite de apelacion
de casos.

Conocimiento de los prtﬁcipios de calidad en el servicio.

Habilidad para analizar, evaluar, organizar datos y preéentar casos de evidencia y
otro material legal.

Habilidad para realizar investigaciones y blsqueda de informacion.

Habilidad para llevar y tramitar casos en los tribunales.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad.
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Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol
- e inglés.

Habilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros de trabajo, superiores, funcionarios de instituciones plblicas y privadas y
pUblico en generai. |

Habilidad para establecer y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional, .

Habilidad para solucionar efectivamente problemas y situaciones complejas.
Destrezas en el uso y operacién de equipo de informacion computadorizado.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Licencia para ejercer la profesién de Abogado (a) expedida por el Tribunal
Supremo de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Abogados (a) de Puerto
Rico. Se podrd requerir admision para ejercer ante el Tribunal de Distrito de los

Estados Unidos, el Distrito de Puerto Rico, el Tribunal de Apelaciones de los Estados

Unidogs y el Tribunal Supremo de los Estados Unidos. Dominio del idioma ingiés.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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ABOGADO (A) I '
e

Naturaleza del Trabajo . wy Db
Trabajo profesional@ecia!izado en el campo juridico que consiste en prestar

servicios legales en el Departamento de Justicia.
Aspectos Distintivos del Trabajo

| El (la) empleado (a) realiza trabajo de compigjidad y responsabilidad moderada
en el estudio, andlisis, investigacién, prep%qracién, presentacién de asuntos legales v
casos sencillos que conllevan litigacidyf ante I\€}§ tribunales y organismos administrativos
en los cuales el Departamento de Justicia iéterviene. También puede estudiar los
aspectos juridicos y hacer las recomendacion:gs pertinentes para Ié preparacion de
legislacion o proyectos de opiniones sobre cué}lquier asunto de derecho planteado al
Departamento. Trabaja bajo la supervision directa de un (a) empleado (a) de jerarquia
superior. Recibe instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio proplo. El trabajo se evallla mediante informes, reuniones, por los resultados
obtenidos y por la opinidn de los clientes que rc\ciben sus servicios. Trabaja en un
ambjente que puede conilevar riesgo moderado. Se‘tequiere esfuerzo visual frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo \ |

Representa al Estado Libre Asociade de Puefto Rico,\u%rms—y/mncionarios

en casos civiles de naturaleza sencilla que se dilucidan en los tribunales estatales y

federales y organismos administrativos.
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Representa al Estado Libre Asociado de Puérto Rico, sus agencias y a sus
funcionarios en todetipe.de caso de naturaleza civil que se tramite en apelacion,
certiorari, revision, jurisdiiciéﬁ‘i inal o recurso gubernativo.

Prepara, recopila, analizaﬁ\ncia y datos sobre los asuntos de derechos
envueltos.

Colabora con un abogado de jerarquia ‘superior en los analisis Iniciales, estudios
e investigaciones juridicas y en la recopilacién dg toda aquella evidencia d.ocumental 0
testificial que sirva de apoyo a una defensa adecuada o para hacer las recomendaciones
pertinentes o que sirva de base pafa la prepafacidn de legislacién o para evaluar
propuestas legislativas.

Juramenta los nombramientos de empleados del Departamento de Justicia y
sus componentes.

Prepara y colabora en los estudios y agpectos juridicos y en la preparacién
de proyectos de opiniones sobre cualquier asugto de derecho de naturaleza sencilla
planteado por funcionarios de las diferentes age cias del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

Atiende y prepara correspondencia relacionada con los casos a su cargo.

Prepara y colabora en la preparacién de documentos legales de naturaleza

sencilla.
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Toma declaraciones juradas y deposiciones a testigos y partes contrarias como
parte del descubrimiénto de BT‘UEQQ.

.

Estudia proyectos de ley, ieyeé}‘“ér\denes ejecutivas y ordenanzas municipales vy
- AN

emite su opinidn. \

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes estatales y federales, ordenanzas municipales y de
otras fuentes del. derecho aplicabie.

Conocimiento de los principios, métodos, 7récticas y técnicas modernas en la
blsqueda de informacién relacionada con investigacién juridica.

Conocimiento de las reglas de procedimigntos y evidencia del Tribunal General
de Justicia.

Conocimiento de las técnicas y procedimientos para tramitar casos en

los tribunales y las agencias administrativas, incluyendo el trdmite de apelacién

de casos.
Conocimiento de los principibs de calidad en el servicio.
Habilidad para analizar, evaluar, organizar daths y presentar casos de evidencia y
otro material legal.
Habilidad para realizar investigaciones y blisqueda de informacion.
Habilidad para llevar y tramitar casos en los tribunales.

Habilidad para comunicarse con correccidn y claridad.
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Habiiidad ‘para*cnmunica\rge verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol
e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros de trabajo, superiores,.funcionar'os de instituciones pulblicas y privadas y
pUblico en general.

Habilidad para establecer y mantener (ina conducta a tono con los principios de
ética profesional. p

Habilidad para solucionar efectivantente problemas y situaciones complejas.
Destrezas en el uso y operacién de equjpo de informacién computadorizado.
Preparaciéon Académica y Experienicia Minima

Licencia para ejercer la profgsion de .Abogado (a) expedida por el Tribunai
Supremo de Puerto Rico. Ser miembko activo del Colegio de. Abogados (a) de Puerto

Rico. Se podrd requerir admisién parg ejercer ante el Tribunal de Distrito de los

Estados Unidos, el Distrito de Puerto Rico) el Tribunal de Apelaciones de los Estados
Unidos y el Tribunal Supremo de los Estados Unidos. Dominio del idioma inglés.
Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.
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En virtud de la autorid@ nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Nim. 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Persohal del Servicio Plblico de Puerto Rico, segun
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de] Mérito, segin enmendado, aprobamos la

precedénte 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

,&uLuo de J003.
En San Juan, Puerto Rico, a JV de dﬁ’/}f/ﬂ'ﬁ de 72V 3

Anabelle Rodrtguez Emm ind Garcia Garcia

Secretaria Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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ABOGADO (A) II
Naturaleza del Trabajo
Trabajo profesional y especializado que consiste en prestar servicios legales en
el Departamento de Justicia.
Aspectos Distintivos del Trabajo
El (la) empleado (a) realiza trabajo de compleji_dad y responsabilidad
considerable en el estudio, andlisis, investigacién, preparacién y presentacion de
casos civiles y crirﬁinales qgue se radican ante los tribunales y organismos
administrativos en los cuafé\s el Departamento de Justicia interviene, También
puede estudiar los aspectos juridicos y hacer las recomendaciones pertinentes
pafa la preparacion de legislacién o proyectos de opiniones sobre asuntos de
derecho planteados al Departamento. Trabaja bajo fa supervisién general de Lm (a)
empleado (a) de mayor jerarquia. Recibe instrucciones generales. Ejerce iniciativa y
criterio propio. E! trabajo se evalla mediante informes, reuniones, por los resultados
obtenidos y por la opinién de los clientes que reciben sus servicios. Trabéja en un
ambiente que puede conllevar riesgo moderado. Se requiere esfuerzo visual frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo
| Representa al Estado Libre Asociado de Puerto Rico, sus agencias y funcionarios
en casos civiles, casos criminales y recuféos extraordinarios de complejidad vy variedad
considerable que se dilucidan en los tribunales estatales, federales y organismos

administrativos.
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RepreSenté al Fstado Libre Asociado de Puerto Rico, sus agencias y a sus
funcionarios en todo tipo de caso de naturaleza civil que se tramite en la apelacién,
certiorari, revisién, jurisdiccidn original o recurso gubernativo.

Realiza analisis iniciales, estudios e invesﬁgaciones juridicas de complejidad
cons;derabie y recopila toda aquella evidencia documental o testifical que sirva de
apoyo a una defensa adecuada o para hacer las recomendaciones pertlnentes 0 que
sirva de base para la preparacion de Iégislacién o para evaluar propuestas legislativas.

Estudia los aspectos juridicos y revisa la preparacion de proS/ectos de opiniones
sobre - cualquier asunto de dereché planteado por funcionarios de las diferentes
agencias del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Prepara y redacta documentos legales tales como: demandas, interrogatorios,
mociones, revisiones, certioraris, memorandos de derecho, alegatos, proyectos de
sentencias, recursos extraordinarios y reconsideraéiones.

Estudia y analiza querellas de ciudadanos contra abogados o jueces presentados
ante-la Oficina del Procurador General o el Tribunal Supremo de Puerto Rico.

Juramenta empleados del Departamento de Justici.a y sus agencias en los
nombramientos.

Colabora en proyectos especiales que le asigne su supervisor.

Ofrece conferencias y talleres en el drea de su competencia profesional.
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Emite y somete recomendaciones sobre proyectos de leyes, drdenes ejecutivas y
ordenanzas municipales referidos a su consideracién.

Toma declaraciones juradas, deposiciones a testigos y partes contrarias como
parte del descubrimiento de prueba.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas-Minimas

Conocimiento considerable de las leyes estatales y federales, ordenanzas
municipales y de otras fuentes del derecho aplicable.

Conocimiento considerabie de los principios, métodos, practicas .y las técnicas
modernas en la busqueda de informacién relacionada con investigacién juridica.

Conocimiento considerable de las técnicas y procedimientos para tramitar casos
en los tribunales vy las agencias administrativas, incluyendo el tramite de apelacion
de casos.

Conocimiento considerable de las Reglas de Procedimientos y Eﬁidencia del
Tribunal General de Justicia.

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Habilidad para analizar, evaluar, organizar datos y presentar casos, evidencia y
otro material legal.

Habilidad para realizar investigaciones y busqueda de informacién de naturaleza

juridica.
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Habilidad para llevar y tramitar casos en los tribunales.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en el idioma espafol
e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
comparieros de trabajo, supervisores, funcionarios de instituciones publicas y privadas y
ptiblico en general. ; |

Habilidad para redactar escritos juridicos.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

Habilidad para solucionar efectivamente problemas y situaciones complejas.

Destreza en el uso y operacion de equipos de informacién computadorizados.
Preparacidon Académica y Experiencia Minima

Licencia para ejercer la profesidon de Abogado (a) expedida por el Tribunal
Supremo de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Abogados (a) de
Puerto Rico. Tres (3) afios de experiencia como abogado. Se podra requerir admisién
para ejercer ante el Tribunal de Distrito de los Estados Unidos, el Distrito de Puerto
Rico, el Tribunal de Apelaciones de los Estados Unidos y el Tribunal Supremo de los
Estados Unidos. Dominio del idioma inglés.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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Trabajo profesional y especializado que consiste en prestar servicios legales en

Naturaleza del Trabajo

el Departamento de Justicia.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable en el estudio, anélisis, invest;gx ion, preparacién vy presentaciéh de

casos civiles y criminales que se radican ante los tribunales y organismos

administrativos en los cuales el Departamento

e Justicia interviene. También
puede estudiar los aspectos juridicos y hacer Ias. ecomendaciones pertinentes
para la preparacién de legislacion o proyectos de opihjones sobre asuntos de
derecho planteados al Departamento. Trabaja bajo la supervision general de un (a)
empleado (a) de mayor jerarquia. Recibe instrucciones generales. Ejerce iniciativa y
criterio propio. El trabajo se evalla mediante informes, reuniones,\por los resultados
obtenidos y por la opinién de los clientes que reciben sus servicios.\ Trabaja en un
ambiente que puede conllevar riesgo moderado. Se requiere esfuerzo visyai frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Representa al Estado Libre Asociado de Puerto Rico, sus agencias y funsjonarios
en casos civiles, casos criminales y recursos extraordinarios de complejidad y variedad

considerable que se dilucidan en los tribunales estatales, federales y organismgs

administrativos.
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Representa al Estado Libre Asociado de Puertc Rico, sus agencias Yy a sus

funcionarios en todo tipo de caso de paturaleza civil que se tramite en la apelacidn,

certiorari, revision, jurisdiccion original o kecurso gubernativo.

Realizé analisis iniciales, estudios \e ‘investigaciones juridicas de complejidad
considerable y recopila toda aquella evideRcia documental o testifical que sirva de
apoyo a una defensa adecuada o para hacer\las recomendaciones pertinentes o que
sirva de base para la preparacion de legislacion o‘para evaluar propuestas legislativas.

Estudia los aspectos juridicos vy revisa la pi aracion de proyectos de opiniones
sobre cualquier asunto de derecho .p!anteado pon\ funcionarios de las diferentes
agencias del Estado Libre Asociado de Puerio Rico. |

Prepara y redacta documentos legales tales como:\demandas, interrogatorios,
mociones, revisiones, certioraris, memorandos de derecho,\alegatos, proyectos de
sentencias, recursos extraordinarios y reconsideraciones.

Estudia y analiza querellas de ciudadanos contra abogados o\jueces presentados
ante la Oficina del Procurador General o el Tribunal Supremo de Puertd, Rico. |

Juramenta empleados del Departamento de Justicia y sus agencias en los

nombramientos.

Colabora en proyectos especiales que le asigne su supervisor.

Oftece conferencias y talleres en ef area de su competencia profesional.
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Emite y somete recomendaciones sobre proyectos de leyes, érdenes ejecutivas y
ordenanzas municipales referidos a su consideracion.

Toma declaraciones juradas, deposiciones a testigos y partes contrarias como

parte del déscubrimiento de prueba.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las {eyes estatales y federales, ordenanzas
municipales y de otras fuentes del derecho apiicable. -

Conocimiento considerable de los principios, métodos, practicas y las técnicas
modernas en la blsqueda de informacion relacionada con investigacidn juridica.

Conocimiento considerable de las técnicas y rocedimiehtos para tramitar casos
en los tribunales y las agencias administrativas, incluyendo el tramite de apelacién

de casos.

Conocimiento considerable de las Reglas de Procedimientos y Evidencia del
Tribunal General de Justicia.
Conocimiento de los principios de calidad en &l servicio.
Habilidad para analizar, evaluar, organizar datos y pfesenta casos, evidencia y

otro material legal.

Habilidad para realizar investigaciones y blsqueda de informacidy de naturaleza

juridica.
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Habilidad para llevar y tramitar casos en los tribunales.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad.

Habilidad para comunicarse\ verbalmente y por escrito en el idioma espafiol

e inglés. |

Habilidad para establecer y ‘mantener relaciones efectivas de trabajo con

compafieros de trabajo, supervisores, funcionarios de instituciones plblicas y privadas y

publico en general.
- Habilidad para redactar escritos juridicos.

Habilidad para observar y ma‘ntener uRa conducta a tono con los principios de

ética profesional.

Habilidad para solucionar efectivamente proklemas y situaciones complejas.

Destreza en el uso y operacién de equipos de'informacion computadotizados.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Licencia para ejercer la profesion de Abogado (@) expedida por el Tribunal
Supremo de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Abogados (a) de
Puerto Rico. Tres (3) afios de experiencia como abogado. S podra requerir admisién
para ejercer ante el Tribunal de Distrito de los Estados Unidos, el Distrito de Puerto
Rico, el Tribunal de Apelacion;as de los Estados Unidos y el Tribupal Supremo de los
_Estados Unidos. Dominio del idioma ingiés.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.
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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 Pdblico de Puerto Rico, segtn
enmendada; y mediante las dispgsiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de

Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segliin enmendado, aprobamos la

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

Servicio de Carrera del Departamento\de Justicia de Puerto Rico, a partirdel _/ de

il in de 20073,

9]

En San Juan, Puerto Rico, a @ de

wtl [N\

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

y de Administracion de Recursos Humanos
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ABOGADO (A) III

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en prestar servicios legales en el
Departamento de Justicia.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo altamente especializado de gran complejidad
y responsabilidad en el campo de las leyes, asesorando en todoé los asuntos criminales
y Civiles qLie se ventilan en Tribunales de Primera Inétancia, estatales y federales vy
de orden apelativo. Puede dirigir, coordinar y supervisar la labor de un grupo de
abogados (as) de jerarquia menor. También puede ofrecer asesoramiento del mas alto
nivel en la revisién de proyectos de Ley y en la preparacién de opiniones del (de la)
Secretario (a). Recibe instrucciones generales. Trabaja bajo la supervisidn general de
un (a) empleado (&) de mayor jerarquia. Ejerce iniciativa Y criterio propio. El trabajo
se eval(la mediante reuniones con su supervisor (a) y por los resultados obtenidos y por
la opinién de los clientes que reciben sus servicios. Trabaja en un ambiente que puede
conlfevar riesgo moderado y que genera tensiones. Se requiere esfuerzo visual
frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Representa al Estado Libre Asociado de Puerto Rico, sus agencias y funcionarios
ante el Tribunal de Circuito de Apelaciones y el Tribunal Supremo de Puerto Rico

en casos tramitados en apelacién, cettiorari, revision administrativa, recursos de
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ABOGADO (A) I11

Naturaleza del Trabajo |

Trabajo profesional y especializado que consiste en prestar servicios legales en el
Departamento de Justicia.
Aspectos bistintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo altamente especializado de gran complejidad
y responsabilidad en el campo de las leyes, asesorando en todos los asuntos criminales
y civiles qﬂe se ventilan en Tribunaies de Primera Inétancia, estatales y federales y
de orden apelativo. Puede dirigir, coordinar y supervisar la labor de un grupo de
abogados (as) de jerarquia menor. También puede ofrecer asesoramiento dei mas alto
nivel en la revisin de proyectos de Ley y en la preparacién de opiniones del (de la)
Secretario (2). Recibe instrucciones generales. Trabaja bajo la supérvisién general de
un (a) empleado (@) de mayor jerarquia. Ejerce iniciativa y criterio propio. El trabajo
se evallia mediante reuniones con su supervisor {a) y por los resultados obtenidos y por
la opinidn de los clientes que reciben sus servicios. Trabaja en un ambiente que puede
conllevar riesgo moderado y que genera tensiones. Se requiere esfuerzo visual
frecuénte.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Representa al Estado Libre Asociado de Puerto Rico, sus agenclas y funcionarios
ante el Tribunal de Circuito de Apelaciones y el Tribunal Supremo de Puerto Rico

en casos tramitados en apelacion, certiorari, revision administrativa, recursos de
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jurisdiccién y recursos gubernativos, fo cual conlleva investigacion juridica, estudio y
redaccion de recursos.

Representa al Estado Libre Asociado de Puerto Rico, sus agéncias,
instrumentalidades, funcionarios en las demandas civiles, casos criminales y recursos
extraordinarios altamente complejos y especializados que se radican ante Tribunales de
Primera Instancia u organismos administrativos, Tribunal de Distrito de los Estados
Unidos, para el Distrito de Puerto Rico y en la Corte de Quiebras.

Estudia los aspectos juridicos y revisa la preparacion de proyectos de opiniones
sobre-cualquier asunto de derecho planteado por funcionarios de las c;liferentes
instrumentalidades del Gobierno de Puerto Rico.

Evaila sentencias, resoluciones y drdenes emitidas por ios Tribunales de
Instancia, foros administrativos y foros apelativos, con el propdsito de recomendar
al Procurador General si procede radicar recursos de apelacidn, certiorari o
revisién judicial.

_ Comparece y argumenta oralmente en vistas ante los foros apelativos, cuando
sea requerido.

Realiza andlisis iniciales, estudios e investigaciones juridicas y recopila toda
aquella evidencia documental o testifical que sirva de apoyo a una defensa adecuada o
para hacer las recomendaciones pertinentes.

Radica querellas contra abogados ante el Tribunal Supremo y sostiene las

mismas en representacion del Procurador General mediante litigacién.
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Efectia estudios v prepara memorandos de derecho y alegatos juridicos de los
casos bajo su responsabilidad.

Act(ia como Fiscal mediante designacién especial del Secretario.

Estudia, analiza, evalia e investiga hechos y querellas segin las leyes vy
reglamentos antimonopolisticos y litiga ante los forQs y tribunales pertinentes en el
ambito administrativo, civil o criminal.

Realiza investigaciones juridicas, legales y criminales relacionadas con las
demandas bajo su consideracién.

Revisa propuestas sobre legisiacién criminal para hacer las recomendaciones
pertinentes.

Ofrece conferencias, talleres y seminarios en el area de su competencia.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de las leyes estatales y federales, ordenanzas municipales,
precedentes judiciales y de otras fuentes del derecho aplicable. |

Conocimiento extenso de los principios, métodos, practicas y las técnicas'
modernas en la blsqueda e investigacidén juridica.

Conocimiento extenso de los sistemas judiciales, estatales y federales.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.
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Habilidad para escribir de forma clara y convincente, alegatos y escritos civiles
y criminales a presentarse ante los Tribunales Apelativos de Puerto Ricp y los
Estados Unidos.
Habiiidad para organizar el trabajo y emitir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para llevar a cabo investigaciones legaies tediosas y complejas.

Habilidad para realizar investigaciones y busqueda de informacién de naturaleza

juridica. ;

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol
e inglés.

Habilidad para solucionar efectivamente prpblemas y situaciones complejas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros, superiores, funcionarios de instituciones pdbiicas y privadas y‘pl}blico
en general.

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

Licencia para ejercer la profesién de Abogado (a) ex;ﬁedida por el Tribunal
Supremo de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Abogados (as) de Puerto
Rico. Cinco (5) afios de experiencia en la practica de la profesidn. Se podréd requerir
admisién para ejercer ante el Tribunal de Distrito de los Estados Unidos, el Distrito de
- Puerto Rico, el Tribunal de Apelaciones de los Estados Unidos y'ei Tribunal Supremo de

los Estados Unidos. Dominio del idioma inglés.
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Periodo Probatorio
Seis (6) meses.
Clase revisada al APR 16 2004
En Guaynabo, Puerto Rico, a /5 de Gbeo/ dejooy .
: y AL W@’ Cle
napelfé Radriguez Emmalind Garcia Garcia
Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos
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ABOGADO (A) III o

Naturaleza del Trabajo
Trabajo profesional y especlalizado que consiste en prestar servicios legales en él
Departamento de Justicia.
AspectosADistintivos dél Trabajo
El (la) empieado (a) realiza trabajo altamente especializado de Qran compiejidad
Y responéabi[idad en el campo de las leyes, asesorando en todos los asuntos criminales
y civiles gue se ventilan en Tribunales de Primera Instancia, estataleé y federales vy
de orden apelativo. Puede dirigir, coordinar y supervisar la labor de un grupo de
abogados (as) de jerarquia menor. Tambgén puede ofrecer asesoramiento del mas alto
nivel en la revisidn de proyectos de Ley w en la preparacion de opiniones del (de la)
Secretario (a). Recibe instrucciones generales. Trabaja bajo la supervisidén general de
un (a) empleado (&) de mayor jerarquia. Ejerce iniciativa y criterio propio. El trabajo
se evallla mediante reuniones con su supervison (&) y por los resuitados obtenidos y por
la opinién de los clientes que reciben sus servicio% Trabaja en un ambiente que puede
cbnljevar riesgo moderado y que genera tensignes. Se requiere esfuerzo visual
frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo
Representa al Estado Libre Asociado de Puerto Rjco, sus agencias y funcionarios
x nal Supremo de Puerto Rico

ante el Tribunal de Circuito de Apelaciones vy el Tri

en casos tramitados en apelacidn, certiorari, revision agministrativa, recursos de
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jurisdiccidn y recursos gubernativos, o cual conlleva investigacion juridica, estudio y

redaccion de recursos.

Representa al Estado\ Libre Asociado de Puerto Rico, sus agencias,

instrumentalidades, funcionarios\en las demandas civiles, casos criminales y recursos

extraordinarios altamente complejds y especializados que se radican ante Tribunales de -

Primera Instancia u organismos administratives, Tribunal de Distrito de los Estados

Unidos, para el Distrito de Puerto Ricoly en la Corte de Quiebras.

Estudia los aspectos juridicos y fevisa la preparacion de proyectoé de opiniones
sobre cualquier asunto de derecho ptanteado por funcionarios de las diferentes
instrumentalidades del Gobierno de Puerto\Rico.

Evalla sentencias, resoluciones y \Grdenes emitidas por los Tribunales de
Instancia, foros administrativos y foros apelativos, con el prppésito de recomendar

i : .
al Procurador General si procede radicar recursos de apelacidn, certiorari o

5
%
s

revisidn judicial.
Comparece y argumenta oraimente en visqu ante los foros apelativos, cuando
sea requerido. .\‘-.
Realiza analisis iniciales, estudios e _investige}'ciones jun’dicas_y recopila toda
aquella evidencia documental o testifical que sirva de apoyo. a una defensa adecuada o
para hacer las recomendaciones pertinentes.

Radica querellas contra abogados ante el Tribunal Supremo y sostiene las

mismas en representacion del Procurador Geﬁeral mediante il\igacic’)n.
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Efect(ia estudios y prepara memorandos de derecho y alegatos juridicos de los -

casos bajo su responsabilidad.

Actla como Fiscal mediante designacidn especiai del Secretario.
Estudia, analiza, evalla e\ investiga hechos y querellas segun las leyes y
reglamentos antimonopoilisticos y i éga ante los foros y tribunales pertinentes en el
ambito administrativo, civil o criminal,
Realiza investigaciones juridicas, legales ‘y criminales relacionadas con las
demandas bajo su consideracién.
Revisé propuestas sobre legislacion, criminal para hacer las recomendaciones
pertinentes, |
Ofrece conferencias, talleres y seminari. s en el drea de su competencia.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento extenso de las leyes estatales y federales, ordenanzas municipales,
precedentes judiciales y de otras fuentes del derecho aplicable.

re

)
Conocimiento extenso de los principios, métodos, précticas vy las técnicas
modernas en la bisqueda e investigacién juridica.

Conocimiento extenso de los sistemas judiciales, estxtales y federales.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicigs.
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Habilidad para escribir de forma clara y convincente, alegatos y escritos civi!es
y criminales a presentarse ante los
Estados Unidos.
Habﬂidad para organizar el trabajoiy emitir instrucciones claras y precisas.
Habilidad para lievar a cabo investigaciones legales tediosas y complejas.
Habilidad para realizar investigaciones y blisqueda de informacién de naturaleza
juridica.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol
e inglés.
Habilidad para soiucionar efectivamente problemas y situaciones complejas.
Habilidad para establecer y mantengr relaciones efectivas de‘ trabajo con
compafieros, superiores, funcionarios de instituciones publicas y privadas y pablico
en general.
Destreza en el uso y operacidon de sistemas, computadorizados.
Preparacion Académica y Experiencia Minima
Licencia para ejercer la profesion de Abogado (a)‘ expedida por el Tribunal
Supremo de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Abogados (as) de Puerto
Rico. Cinco (5) afios de experiencia en la practica de la profesidn. Se podra requerir
admision para ejercer ante el Tribunal de Distrito de Ios_\Btados Unidos, el Distrito de
- Puerto Rico, el Tribunal de Apelaciones de los Estados Unidas vy el Tribunal Supremo de\

los Estados Unidos. Dominio del idioma ingiés.

ribunales Apelativos de Puerto Rico y los
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Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Ndm. 5 del
14 de octubre de 1975, ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, segln
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccion 6.1(2) del Reglamento de
Pérsonat: Areas Esenciales al Principio de] Mérito, segiin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de rPuestos para el

Servicio de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del _{ de

de 2043
En San Juan, Puerto Rico, a 20 de _ Q50 st de 2o
\ »
Anabeile Rodriguez Emmaimd Garcla Garcia
Secretaria Admmrstrado}a
Departamento de JUStICEa Oficina Central\de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos



1135
ADMINISTRADOR (A) DE SIéTEMAs DE OFICINA I
Naturaleza del Trabajo
Trabajo que consiste en la administracién de los sistemas de oficina en una
oficina ejecutiva.
Aspectos Distintivos del Trabajo
El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
administrando los diferentes sistemas de oficina, analizando necesidades, establééiendo
procedimientos y asistiendo en funciones administrativas a un (a) Director (a) de
Divisién o como secretaria (0) adicional en una Secretarfa Auxiliar. Supervisa y asigna
el trabajo a personal de jerarqufa menor. Ejerce iniciativa y criterio propio. Recibe
: ihstrucciones generales. Trabaj‘a bajo la supervisién directa de un (a) Director (a) de
Division o de un (a) Secretarfa (a) Auxiliar. El trabajo se evallla mediante informes,
reuniones, de acuerdo a los resultados obtenidos y por la opinidn de Ids clientes que
reciben sus servicios. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico.
Se requiere esfuerzo visual frecuente.
Ejemplos T ipicos de Trabajo
Coordina para su supervisor citas, reuniones y otras actividades con funcionarios,
directores, supervisores, empleados y publico en general.
Recibe, controla y revisa la correspondencia para la firma de su supervisor con
relacién a presentacidn, estiio, ortografia y se asegura que tenga toda la

documentacion necesaria.
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Supervisa y coordina el trabajo del personal de oficina asignado a su area de
trabajo.

Colabora con su supervisor en los trabajos y proyectos que éste le asigne o
le delegue.‘

Transmite instrucciones impartidas por su supervisor al personal asignado a su
area de trabajo. N

Lleva control de la asistencia de los empleados y notifica al supervisor cualquier
situacion al respecto. |

Recibe, orienta y refiere a las personas que visitan su area de trabajo.

Redacta comunicaciones variadas para la firma de su supervisor,

Toma dictados en signos taquigraficos o en escritura rapida de comunicaciones
variadas, informes, cartas y otros documentos.

Toma y redacta minutas de reuniones o vistas.

Establece controles y organiza los archivos..

Atiende, genera y reflere las llamadas telefdnicas de su area de trabajo.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas | | -

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y métodos modernos de
administracion de oficina.

Conacimiento considerable de las normas de gramatica y ortografia en los

idiomas espafiol e ingiés.
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Conocimiento  considerable de los principios, técnicas y practicas de
mecanografia.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la operacion
de computadoras, equipos y aplicaciones programadas para el procesamiento
electrénico de comunicaciones.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas de supervisién de personal.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para seguir de forma efectiva instrucciones verbaies o escritas.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oral y por escrito en
espariol e inglés,

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para coordinar efectivamente asuntos y labores administrativas.

Habilidad para tomar dictados en signos' taquigraficos o escritura rapida con
exactitud y rapidez.

Habilidad para redactar comunicaciones.

Habilidad para ejercer supervisién.

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

de oficina.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduado (a) de Escuela Superior 0 su equivalente, suplementada por un curso
de taquigraffa o escritura rdpida y un curso de procesamiento de informacidn,
mecanograﬁ’a 0 procesamiento de palabras. Cuatro (4) afios de experiencia en
funciones de naturaleza, complejidad y responsabilidad similar a fas que realiza un (a)
Técnico (a) de Sistemas de Oficina del Departamento de Justicia.
Periodo Probatorio : ,

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere-la Seccidn 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 dé
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, segtn
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el

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

NI de 2003 .

)
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En San Juan, Puerto Rico, a _ 20 de W de J0Z~

Anabelle Rodriguez

Secretaria
Departamento de Justicia

B hodslet e

Emmalind Garcia Garcia

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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ADMINISTRADOR (A) DE SISfEMAS DE OFICINA II
Naturaleza del Trabajo
| Trabajo que consiste en la administracidn de los sistemas de oficina en una
oficina ejecutiva.
Aspectos'Distintivos del Trabajo
El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable administrando los diferentes sistemas de oficina, analizando necesidades,
estableciendo procedimientos y asistiendo en funciones administrativas a un (a)
Secretario (a) Auxiliar o a ejecutivos (as) en puestos comparables. Supervisa y asigna
el trabajo a otrd personal de jefarquia menor. Ejerce iniciativa y criterio prop_io:‘
Recibe instrucciones generales. Trabaja bajo la super_visién directa de un (a)
Secretario (@) Auxiliar u otros (as) ejecutivos (as). El trabajo se evalla mediante
informes, reuniones y de acuerdo a los resultados obtenidos y pOr la opinién de los
clientes que reciben sus servicios. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni
esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo
Coordina para el supervisor citas, reuniones y otras actividades con-funcionarios,
directores, supervisores, empleados y pUblico en general.
Recibe v revisa toda la correspondencia que se somete a la firma en cuanto a
presentacién, estilo y ortografia y se asegura que contenga toda la documehtacién

necesaria.
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Colabora con su supervisor en los trabajos y proyectos que éste le asigne o
le delegue.

Supervisa y coordina el trabajo del personal de oficina que labora en su area
de trabajo;

Transmite instrucciones impartidas por su supervisor al personal asignado a su
area de trabajo.

Lleva control de asistencia de los empieados y notifica al supervisor cualquier
situacién al respecto.

Recibe, orienta y refiere a las ‘personas que visitan el area de trabajo.

Redacta comunicaciones variadas para la firma de su supervisor.

Toma y transcribe dictados en signos ortograficos o escritura rapida de
comunicaciones variadas, informes, cartas y otros documentos.

Toma y redacta minutas de reuniones o vistas administrativas.

Establece controles y drganiza los archivos.

Atiende, genera v refiere las llamadas telefdnicas de su area de trabajo.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerabie de los principios, técnicas y métodos moderﬁos
de administracién de oficina. |

Conocimiento considerable de las normas de gramatica y ortografia en los

idiomas espafiol e inglés,
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Conoccimiento  considerable de los principios, técnicas vy prééticas de
mecanografia.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la operacion
de comp&tadoras, equipos y aplicaciones programadas para el procesamiento
electrénico de comunicaciones.

Conocimiento de las técnicas y practicas sobre supervision de personal.

Conocirﬁiento de los principios de calidad en los Servicios.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para comunicarse‘de forma efectiva oral Yy por escrito en espafiol
e inglés.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para coordinar efectivamente una gran variedad de asuntos y labores
administrativas.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigraficos o escritura rapida con
exactitud y rapidez.

Habilidad para ejercer supervision.

Destrezas en el uso y operacion de sistemas computadorizados vy otros équipos

de oficina.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduado (a) de Escuela Superior o su equivalente que incluya o esté
suplementada por un curso de taquigrafia o escritura rapida y un curso de
procesamien-to de informacién, mecanograffa o procesamiento de palabras. Seis (6)
afios de experiencia en trabajo relacionado con la administracion de oficina. Dos (2)
de éstos en funciones de naturaleza, compiejidad y responsabilidad similares a Iaé que
realiza un (a) Administrador (a) de Sistemas de Oficina I o un (a) Administrador (a) de
Sistemas de Oficina Legal del Departamento de Justicia.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Fn virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Num. 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segun

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

Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, seglin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el

Servicio de Carrera del Departamento de Justicla de Puerto Rico, a partir del 1 de

NOUSTY de 2043 .

N,
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En San Juan, Puerto Rico, a _27)de d/gﬁ% de m

4
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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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINA LEGAL
Naturaleza del Trabajo
Trabajo que consiste en la administracidn de los sistemas de oficina en una
oficina de servicios legales.
Aspectos 'Distintivos del Trabajo
El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada

administrando los diferentes sistemas de oficina, analizando necesidades, estableciendo

procedimientos y asistiendo en funciones administrativas a un (a) Director (a) de una '

divisién legal o de unidades comparables y como secretaria (o) adicional en una
Secretaria Auxiliar de Servicios Legales. Puede supervisar y asignar el trabajo_ a
personal de jerarquia menor. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio. Recibe instrucciones generales. Trabaja bajo la supervision directa de un (a)
empleado (@) de jerarquia superior. El trabajo se evallla mediante informes, reuniones,
de acuerdo a los resultados obtenidos y por la opinién de los clientes que reciben sus
servicios. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere
esfuerzo visual frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo
Coordina para el superyisor Citas, reuniones y otras actividades con directores,

supervisores y otros funcionarios.

| Recibe, controla vy revisa toda la correspondencia para la ﬂ;ma de su supervisor
con relacién a presentacion, estilo y ortografia y se asegura que contenga toda la

documentacion necesaria.
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Supervisa y coordina el trabajo del personal de oficina asignado a su area
de trabajo.

Colabora con su supervisor en los trabajos y proyectos que éste le asigne o
le delegue.

Transmite instrucciénes impartidas por su supervisor al personal asignado a su
area de trabajo.

Lleva control de fa asistencia de los empleados y notifica al supervisor cualquier
situacion al respecto.

Recibe, orienta y refiere a las personas que visitan su drea de trabajo.

Redacta comunicaciones variadas para la firma de su supervisor,

Toma dictados en signos taquigraficos o escritura rapida de comunicaciones
variadas, informes, cartas y otros documentos.

Toma y redacta minutas de reuniones o vistas.

Establece controles y organiza los archivos.

Atiende, genera vy refiere las llamadas telefénicés de su érea de trabajo.
Conbcimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y métodos modernos de
administracién de oficina.

Conocimiento considerable de las normas de gramética y ortograffa de los

idiomas espafiol e inglés.
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Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de
mecanografia.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la operacién
de computadoras, equipos vy aplicaciones programadas para el procesamiento de
comunicaciones.

Conocimiento considerable de las técnicas v précﬁcas de supervision de pefsoﬁal‘

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para seguir de forma efectiva instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oral y por escrito en espafiol
e inglés.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para coordinar efectivamente asuntos y labores administrativas.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigréﬁcos o escritura rapida con
exactitud y rapidez.

Habilidad para redactar comunicaciones,

Habilidad para ejercer supervision.

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

de oficina.
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- Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Graduado (a) de Escuela Superior o su equivalente, suplementada por un curso
de taquigraffa o escritura rdpida y un curso de procesamiento de informacidn,
mecanograﬁ’a o procesamiento de palabras. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos -
telacionados con la administracién de oficina. Dos (@) de éstos en funciones de
naturaleza, responsabilidad y complejidad similar a las que realiza un (a) Técniéo (a)
de Sistemas de Oficina Legal del Departamento de Justicia.
Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico, segln
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenclales al Principio del Mérito, ,_seglfln enmendado, aprobamos la
precedente clase que formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el

Servicio de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del _I de

walio  deaoo3

)
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En San Juan, Puerto Rico, a 22 de Mﬂ)/ﬂ? de W&\

M’) Rodnguez /\

Secretaria -
Departamento de Justicia

«gf

st

Emmalind Garcia Garcia

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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AGENTE DE INVESTIGACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina y de ﬁampo que consiste én efectuar investigaciones civiles
y criminales. |
Aspectos ‘.Distintivos del Trabajo

El | (la) empleado (a) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad
considerable en la obtencidn, andlisis, procesamiento y verificacién de todos los
elementos esenciales de la informacién disponible sobre los casos a ser presentados por
los (as) fiscales y abogados (as) ante los tribunalés u organismos administrativos.
El trabajo requiere la portacién de un arma de fuego. Trabaja bajo fa supervisién
general de un (a) Supervisor (a) de Investigaciones o de un (a) empleado (a) de
jerarquia superior. Ejerce iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalla mediante
informes, reuniones con el (1a) supervisor (a) y por los resultados obtenidos. Requiere
vigjar en y fuera de Puérto Rico. Trabaja en un ambiente que conlleva aito riesgo y
esfuerzo fisico moderado. Se requiere esfuerzo visual y mental constante.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Realiza investigaciones relacionadas con delitos sexué!es, drogas, profugo de la
justicia, agresiones, casos de coartada, maitrato institucional, informes del Contralor,
reclamaciones de cara'tter civil, violaciones a las disposiciones de la 'Iegi'siacic’)n
antimonopolistica y otros.

Radica escritos y cargos criminales en los tribunales.
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Diligencia citaciones, subpoenas y emplazamientos de casos en cualquier parte
dé la isla. |

Localiza personas que evaden la jurisdiccion en o fuera de Puerto Rico.

Presta testimonios en los tribunales.

Presta proteccion y vigilancia a sospechosos cuando es requerido.

Localiza y entrevista a testigos y sospechosos.

Toma fotografias y huellas en relacién con las investigaciones.

’ ¢

Investiga candidatos que aspiran a ocupar un puesto en el Departamento
de Justicia.

Busca, analiza v verifica informacién requerida por los abogados v fiscales para la
preparacién de casos.

Custodia y dispone de evidencia ‘a ser decomisada de acuerdo a las disposiciones
de la ley.

Lleva a cabo arrestos, diligencia érdenes de altanamiento y citaciones de
comparecencia. |

Prgpara y somete informes sobre la labor realizada.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para obtener informacion y datos.

Habilidad para redactar informes.
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Habilidad paré testificar en corte y para expresarse en forma clara verbalmente y
por escrito. |

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para analizar informacidn relacionada con hechos delictivos v Hegar a
conclusiones,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza para conducir vehiculos de motor.

Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.

Destreza en el uso y operacion de sistemas computadorizados y otros equipos
relacionados con sus funciones.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de colegio o universidad acreditada.
Requisitos Espebiales

El trabajo requiere la portacion de arma de fuego, por lo que antes de concluir
el p_erl'odo probatorio el (la) empleado (a) debe haber aprobado el adiestramiento en el
uso y manejo de armas de fuego ofrecido por los (as) i_nstructores (as) de armas de
fuego certificados (as) del Negociado de Investigaciones Especiales (NIE). Licencia
de conducir expedida por el Departamento de Transportacidén y Obras Plblicas de

Puerto Rico.
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Cias-ek enmendada del Departamento de Justicia, efectiva el 20 de

P de2osb,

7

Vs * .
| ﬁ;\oberto J. Sénchez Ramaos

Secretario
Departamento de Justicia



