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* AGENTE DE INVESTIGACION ‘/ %l
_ | ¢ 2
Naturaleza del Trabajo Q
Trabajo de oficina y de campo que consiste en efectuar investigaciones civiies
y criminales. .
Aspectos Distintivos del Trabajo
El (la) empleado (a) realiza trépajo de responsabilidad complé:jidad
considerable en la obtencidn, 'anélisis, pr&gesamiento y verificacion de . todos los

elementos esenciales de la informacion dispo‘pible sobre los casos a ser presentados

\
por los (as) fiscales y abogados (as) ante los ,tﬁ\ibunales u organismos administrativos.

El trabajo requiere la portatic’)n de un arm_a dl;fuego, Trabaja_ bajo la supervisién
general de un (a) Supervisor (a) de Investigaéiones o de un (a) empleado (a) de
jerarquia superior; Ejerce iniciativa y crit_'erio pripio. El trabajo se évalt’Ja mediante
informes, reuniones con el (la) supervisor (a)y pog\ loé resultados obtenidos. Requiere
vigjar en y fuei‘a de Puert'd Rico. Trabaja en un a\nbiente que conlleva alto riesgo vy

esfuerzo fisico moderado. Se requiere esfuerzo visual ental constante.

Ejemplos Tipicos de Trabajo
Reaiizé investigaciones relacionadas con delitos Sexuéles, drogas, ba;éfugo de Ia
justicia, agresiones, casos de coartada, maltrato institucional, informes del Contralor,
reclamaciones de caracter civil, violacioneé a las disposiciones de la IegiSlacﬁén
antimonopolistica y otros. |

Radica escritos y cargos criminales en los tribunales.
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Diligencia citaciones, subpoenas y emplazamientos de casos en cuaigquier parte

™.

de la isla. ™.
\\

Localiza personas que evaden\!\a jurisdiccion en o fuera de Puerto Rico.
Presta testimonios en los tribunale§.

\
Presta proteccion y vigilancia a sosg;\g::hosos cuando es requerido.,
Localiza y entrevista a testigos y sosp\ chosos.
Toma fotografias y huellas en relacién ¢on las investigaciones.
Investiga candidatos que aspiran :jocupar un puesto en el Departamento

de Justicia.

o8 b e

Busca, analiza y verifica informacién reqLerida por los abogados 'y fiscales para la’

preparacion de casos.

Custodia y dispone de evidencia a ser de¢omisada de acuerdo a las disposiciones
de la ley.
Lleva a cabo arrestos, diligencia Srdenes, de allanamiento y citaciones de
comparecencia.
\Prepara y somete informes sobre la labor realizada.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios..

Habilidad para obtener informacién y datos.

Habilidad para redactar informes.
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Habilidad para tegf.iﬁcar en corte Y. para expresarse en forma clara verbalmente y
por escrito. | |
Habilidad para seguir instrucciones.
Habilidad para analizar informacién reiaci&pada con hechos delictivos vy Ilega‘r a
conciusiones,
Habilidad para establecer y mantener relacioées efectivas de trat;ajo.
Destreza para conducir vehiculos de motor. a
‘Destreza en el uso y manejo de armas de fue%go‘
Destreza en el uso y operacién de sistemas%computadorizados._y otros equipos
relacionados con sus funciones.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

|
i
!
’E
|

i

Grado de Bachillerato de colegio o universidad;‘\acreditada.
Requisito Especial '\‘x

Licencia de conducir expedida por el Departameqto de Transportacion y Qbras
PUblicas de Puerto Rico. Al finalizar el periodo probatoriqxgq_‘}didato debera poseer Ia
licencia de portacién de armas expedida por la Policia de Pu‘ertolRico y haber aprobado

el adiestramiento en el usc y manejo de armas de fuego.
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Periodo Probatorio \
Seis (6) meses.
En virtud de la autoridad que nosi‘gaconﬂere la Seccidn 4.2 de la Ley NGm. 5 del
14 de octubre de 1975, ley de Personal%del Servicio Pubiico de Puerto Rico, segln
enmendada; y mediante las disposicione% de la Seccién 6.1 (2) del Reglamenfo de
Personal: Areas Esenciales al Principio dé‘ai Mérito, segln enmendado, aprobamos Ia
precedente clase que formara parte del Plén de Clasificacion de Puestos para el

Servicio de Carrera del Departamento de\.\Justicia de Puerto Rico, a partir del _| _de

éguﬁ;u. de 2003 . \
En San Juan, Puerto Rico, a 90 de &L\ﬂ s de 200X,
M.MW. ﬂCéM
Anabelle Rodriguez Emmalmd Garcia Garcia -
Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos
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AGENTE DE VIGILANCEA Y CUSTODIA

Naturaleza de Trabajo

Trabajo de campo que consiste en realizar labores de vigilancia y proveer
seguridad a empleados (as) y funcionarios (as).
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normai,
vigilando edificios y propiedades del Departamento de Justicia para evitar dafios o
pérdidas en los mismos. Es responsable, ademds, de‘yigiiar por la vida y seguridad de |
los (as) empleados (as) que trabajan en dichas estructuras. El trabajo requiere la
porEacién de un arma de fuego. * Trabaja bajo la supervision general de un (é)
empleado (a) de jerarquia superior. Recibe Instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejérce alguna iniciativa y
criterio propio. El trabajo se evalla mediante visitas‘ de inspeccién, observacion directa,
informes y reuniones con el (la) supervisbr (a) vy por la opinion de los clientes que
reciben sus servicios. Trabaja en un ambiente que conileva alto riesgo y esfuerzo fisico
moderado. Demanda seguir las precauciones de seguridad en el manejo de armas de
fuego. Se requiere esfuerzo visual y mental continuo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Inspecciona, vigila la propiedad y estd alerta de cua\iquier condicién que-pueda
poner en riesgo vidas o informacién.

Mantiene un registro de entrada y salida de personas que visitan las facilidades.

Orienta a los visitantes vy los refiere a ia persona o lugar correspondiente,
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Verifica si las personas que visitan la facilidad tienen armas de fuego vy
procede de acuerdo a la reglamentacién.
Mantiene el orden, la seguridad y proteccion de los visitantes.
] Detiene y arresta a personas sospechosas que sean sorprendidas en actos
delictivos.
Vela por la seguridad de los empleados que laboran en la unidad de trabajd.
Escolta y protege a funcionarios para brindarles 'fseguridad y proteccion.
Notifica sobre cualquier flamada o acto que entienda pueda afectar la seguridad.
Efectia rondas y esta alerta contra cualquier situacion que se presente que
pueda conducir a la pérdida de vidas, propiedad e informacién. ' |
Mantiene control de registro de todas las solicitudes de portaciones de armas,
tramita la misma para la aprobacién de los fiscales y procede a radicar en la Secretaria
del Tribunal.
Colabora con los agentes en asuntos relacionados con los vehiculos oficiales.
Investiga llamadas telefénicas sospechosas y prepara un info‘rme sobre los
hallazgos.
Verifica que todas las partes citadas estén presentes antes de pasar el caso
al Procurador de Menores. |
Custodia personas arrestadas.

Redacta ‘y somete al supervisor informes sobre accidentes, incidentes y

actividades delictivas.




7111
3

Conocimientos, Hahilidades y Destrezas-anim.as

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para actuar con rapidez ante situaciones imprevistas.

Habilidad para tratar efectivamente con sospechosos.

Habilidad para entender, transmitir y seguir instrucciones verbales o escritas,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para redactar informes.

Destrezas en el uso y manejo de armas de fuego.

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

Graduado (a) de Escuela Superior 0 su equivalente.
Requisitos Especiales

El trabajo requiere la portacién de un arma de fuego, por lo que antes de
cong!uir el periodo probatorio el (la) empleado (a) debe haber aprobado el
adiestramiento en el uso y manejo de armas de fuego ofrecido por los (as)
instructores (a) de armas de fuego certificados (as) del Negociado de Investigaciones
Especiales (NIE). Licencia de conducir expedida por el Departamento de Transporﬁacién

y Obras Publicas de Puerto Rico.
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Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clase enmendada del Departamento de Justicia, efectiva el 2.0 de

YA de 2006,

J

L %3\7 Q/Kﬂ ‘
Roberto J. Sdnchez Ramos

Secretario
Departamento de Justicia
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AGENTE DE VIGILANCIAY CUSTODIA )

Naturaleza dﬁl@!@jg Q /que"z 3

Trabajo de camp;\ﬁ‘ua\consiste en realizar labores de vigilancia y proveer
seguridad a empleados (as) y fun::\?oQ\arios (as). |
Aspectosbistintivos del Trabajo \

El (la) empieado (a) realiza trabgjp de complejidad y responsabilidad normal,
vigilando edificios y propiedades del Deégrtamento de Justicia para evitar déﬁos ¢
pérdidas en los mismos. Es responsable, aéf:més, de vigilar por la vida y seguridad de
los (as) empleados (as) que trabajan en %ichas estructuras. El trabajo requiere la
portacién de un arma de fuego. Trabaja% bajo la supervision directa de un (a)
empleado (a) de jerarquia superior. lflecibéI instrucciones generales en los aspectos '
comunes del puesto y especificas en situacicj‘pes especiales. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio. El trabajo se evalla mediante \/isitas de’inspeccién, observacién directa,
~ informes y reuniones con el (la) supervisor (a) y por la opinién de los clientes que

reciben sus servicios. Trabaja en un ambiente que conileva alto riesgo y esfuerzo fisico

moderado. Demanda seguir las precauciones de‘seguridad en el manejo de armas de
fuego. Se requiere esfuerzo visual y mental continux
Ejemplos Tipicos de Trabajo | L

Inspecciona, vigila la propiedad y esta alerta de cualquier condicién que pueda

poner en riesgo vidas o informacion.

Mantiene un registro de entrada y salida de personas que visitan las facilidades.
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Orienta a los visitantes y los refiere a la persona o lugar correspondiente.

Verifica si las personhéus"'qu_g visitan la facilidad tienen armas de fuego y
procede de acuerdo a la reglamentacion.

Mantiene el orden, la seguridad y brqteccic’)n de los visitantes.

Detiene y arresta a personas sosﬁéghosas que sean sorprendidas en actos
delictivos.

Vela por la seguridad de los empleados qie Iabq;an en la unidad de trabajo.

Escolta y protege a funcionarios para brinciiarles seguridad y proteccion.

Notifica sobre cualquier ilamada o acto que!"gl entienda pueda afectaf la segu;idad.

Efectlia rondas y esta alerta contra cualé;uier situacién que se presente que

[}

| pUéda conducir a la pérdida de vidas, propiedad e iégformacién,
Mantiene control de registré de todas las sc‘iljcitudes de portaciones de armas,
tramita la misma para [a aprobacién de los fiscales y }ib(\ocede a radicar en la Secretaria
AN
del Tribunal.
Colabora con los agentes en asuntos refaclonados con los vehiculos oficiales.
Investiga llamadas te!efénicas sospechosas y prepara un informe sobre los
hallazgos.
Verifica que todas las partes citadas estén presentes antes de pasar el caso

al Procurador de Menores.

Custodia personas arrestadas.
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Redacta y somete "al. __supervisor informes sobre accidentes, incidentes y
actividades delicfivas.
Conocimientos, Habilidades y Destfez_as Minimas

Con‘ocimiento de los principios de callizdg‘_xd en los servicios.

Habilidad para actuar con rapidez ante ;ig:aciones imprevistas.

Habilidad para tratar efectivamente con sé?spechosos.

Habilidad para entender, transmitir y segu!'r instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para establecer y mantener reladiones efectivas de trabajo.

Habilidad para redactar informes.

Destrezas en el uso y manejo de armas de! fuego.

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

N

Graduado (a) de Escuela Superior 0 su equivalente. ™~ __
Requisito Especial

Licencia de conducir vehiculos de motor expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas. Al finalizar el periodo probatorio el (la) empleado (a)

debe poseer la licencia de portacién de armas expedida por la Policia de Puerto Rico y

haber aprobado el adiestramiento en el uso y manejo de armas de fuego.



7111

Periodo Probatorio —

Tres (3) meses.

AN
N,
\

A
En virtud de la autoridad que nos co\ﬁﬁere la Secc_ién 4.2 de la Ley NUm. 5 del
14 de octubre de 1975, ley de Personal dei%_ Servicio Plblico de Puerto Rico, segiin
i .
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccidon 6.1 (2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del M%rito, segln enmendado, aprobamos la |
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el

Servicio de Carrera del Departaménto de Justiéi\a de Puerto Rico, a partir del _  de
N

(\SLLQ@ de 2003, \\
En San Juan, Puerto Rico, a 2 O de Qg (35719 EiéQOQ‘.

Anabelle Rodnguez Emmalind Garcia Garcla

Secretaria Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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AGENTE ESPECIAL FISCAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo que consiste en efectuar
investigaciones que requieren la aplicacidn de las técnicas, practicas y .métodos de
auditorias én intervenciones fiscales y operacionales.
Aspectos Distintivos del Trabajo

Ef (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
relacionada con la investigacion, obténcién, analisis ::Ie informacion y examen de las
intervenciones de los auditores de la Oficina del Contralor o cualquier ‘organismb con
facultades investigétivas para descubrir posibles ‘esquemas de .fraude de fondos
publicos o privados. Trabaja bajo la supervision directa de un (a) empleada (a) de
jerarquia superior. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas en situacioneé nuevas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio. El trabajo se revisa mediante informes y reuniones con el (1a) supervisor (a).
Trabaja en un ambiente que conileva riesgo moderado. Requiere esfuerzo mental y
visu}:li continuo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Realiza investigaciones de transacciones fiscales y operacio'nales para determinar

posibles violaciones a disposiciones legales o reglamentarios que pueden ser objeto de

accidn civil, penal o administrativa.
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Recopila, examina, analiza y pasa juicio de las determinaciones de las
intervenciones realizadas por los auditores del Contralor, revisando documentos fiscales
que puedanA incluir, entre otros, conciliaciones de cuentas, estados financieras,
comprobantes, asientos de jornal y de ajustes, tablas, minutas y otros tipos de informes
y documentos.

Detecta, corrobora y consigue pruebas para posible accién por parte de fa
Oficina de Asuntos del Contralor. ;

Analiza, examina vy verifica los datos y conclusiones de los examenes realizados
por los auditores para corroborar y verificar la correccion y propiedad de las cuentas,
fondos, asignaciones, gastos desembolsos e inventarios y determina la legalidad de los
mismos.

Recopila toda clase de informacion relevante al caso para determinar pruebas
para instar casos en los tribunales.

Mantiene enlaces y trabaja en estrecha coordinacion con agencias locaies,
nacjonales e internacionales en proceso de las intervenciones criminales y civiles.

Recopila, examina y analiza informacion y documentos de otras agencias
gubernamentales, estatales, federales e internacionales y de otras posibles fuentes de
informacion con relacién a los casos objeto de investigacion.

Revisa y examina leyes, reglaméﬁfos, procedimientos, memoriales, circulares y

otros documentos que son de aplicacion a la investigacion realizada.
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Entfevista personal u otras personas dentro y fuera del organismo en cuestidn
para conseguir pruebas, obtener y localizar informacién y/o servir como testigos
potenciales.

Prepara informes de la investigacién y auditoria realizada y somete el mismo al
supervisor.

Actia como recurso técnico para los fiscales y abogados de la Oficina d_e Asuntos
del Contralor que intervienen en los casos y les provee la informacion y detalles
relacionados al caso. |

Prepara plan de trabajo para las investigaciones e intervenciones seglin
instrucciones.

Diligencia citacidnes, ordenes de arresto, emplazamientos y otras érdenes
administrativas y de los tribunales.

Toma declaraciones juradas a testigos potenciales.

Presta testimonios ante los tribunales.

Realiza informes sobre la labor realizada.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de las leyes fiscales de Puerto Rico y otras leyes y reg[amentbs

relacionadas aplicables al gobierno.
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Conacimiento de las técnicas y principios de la intervencion de cuentas,

Conocimiento del sistema de contabilidad gubernamental, asi como de la
contabiiida.d de costos.

Conocimiento de fas técnicas y procedimientos modernos de la investigacién
criminal y civil.

Conocimiento de las reglas de evidencia documental vy testimonial.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes, reglamentos y
procedimientos.

Habilidad para desempefiarse con tacto y discrecidn en las investigaciones que
realiza.

Habilidad para detectar los métodos utilizados para el fraude.

Habilidad para analizar datos y evidencia recopilada en las investigaciones.

Habilidad para preparar informes claros y concisos de las investigaciones
efectuadas.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y/o escritas.

Habilidad para mantener buenas relaciones humanas.”

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que incluya

- veintidn (21) créditos en contabilidad y tres (3) créditos en Auditorfa. Dos (2) afios de

experiencié en trabajos de auditoria o investigacion criminal o civil.
Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Num. 5 del 14

Octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto rico, segin
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, segin enmendada, 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 1ro. de julio de 2003,

En San Juan, Puerto Ricoa 9V de _Qjos o de 2003.

MM 9 Byt fhist et

Anabeile Rodriguez Emmalind Garcia Garcia

Secretaria Administradora _

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



2121
ANALISTA DE PREéUPUESTO' 1

Naturaieza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el analisis y administracién del presupuesto
del Departamento de Justicia y sus componentes.
Aspectos ‘Di.stintivos del Trabajo

El (la) empieado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
en el andlisis, evaluacién, administracion y control del presupuesto operacional.
Trabaja bajo la supervision directa de un (a) empleado (a) de jerarquia superior.
Recibe instrucciones generales de la labor a realizar en los aspect_os comunes y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalia mediante informes, reuniones con su
supervisor (a) y por los resuitados obtenidos. El (la) empleado (a) trabaja en un
~ ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual
frecuente y mental frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Eval(ia, analiza y determina impactos presupuestarios de transacciones variadas
a sufragarse y de los fondos de los programas del Departaménto dé Justicia.

Lleva conirol de Ibs fondos de los programas y los mantiene actualizados
mediante los cambios que realiza en las cuentas.

Participa en el analisis y preparacién del informe de proyeccidn de gastos y

peticién presupuestaria.
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Accesa el sistema de contabilidad del Departamento de Hacienda y cualquier otro
sistema financiero que utilice el Departamento con el proposito de analizar, verificar y
corregir las cuentas y obtener en la preparacién de informes financieros.

Prepéra, interviene y registra gran variedad de documentos fiscales con el
propdsito de contabilizar los fondos, crear cuentas o transferir  fondos, segin
sea requerido,

Elabora formatos y tabla de informes presupuestarios que facilitan fa toma de
decisiones por la gerencia.

Redacta comunicaciones, memorandos y estudios técnicos.

Atiende asuntos de indole presupuestaria con funcionarios de otras agencias
del gobierno.

Lleva control de los fondos especiales asignados y verifica la disponibilidad de los
fondos para evitar sobregiros.

Opera computadoras con el propdsito de accesar o producir informacién
relacionada a su trabajo mediante aplicaciones del sistema d.e informacidn.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para interpretar normas, leyes y reglamentos.

Habilidad para comunicarse efectivamente oral y por escrito.



2121
3

Habilidad para analizar informacién de tipo contable y financiera.

Habilidad para ofrecer asesoramiento y orientacién.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

-En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NUm. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de ?ersonai del Servicio Plblico de Puerto Rico, segln
enmendada; y mediante las segln disposiciones de la Seccién 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 Ciasiﬁcaciéﬁ de Puestos para el Servicio

de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del 4 de

&JJ@ de 2003 .




2121

4

En San Juan, Puerto Rico, a 20 de _ (<o A de dOoX, |
. ‘ , /
el hs Erenodidbed Yoo

Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcfa
Secretaria , Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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ANALISTA DE PRESUPUESTO II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el analisis y administracion del presupuesto
del Departamento de Justicia y sus componentes.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy responsabilidad
considerable que consiste en el andlisis, evaluacion, administracion y control del
presupuesto operacional en la coordinacion de Iaé distintas actividades relacionadas con
el manejo del presupuesto. Colabora con el (la) Director (a) de Presupuesto en la
coordinacién y supervision de las dlistintas actividades relacionadas con el manejd del
presupuesto. Trabaja bajo la supervision de un (a) funcionario (a) de jerarquia
superior. Recibe instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio. El trabajo
se evalla mediante informes y reﬂniones con e.t (Ila) supervisor (a). Trabaja en un
ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visualiy
mental frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Coordina la preparacién y el analisis de los informes de proyeccion de gastos.

Participa en la elaboracién de la peticién presupuestaria a ser sometida a la
Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Prepara el memorial explicativo \sobre el presupuesto de Justicia y sus

componentes.
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Orienta a los funcionarios que visitan la oficina en asuntos presupuestarios.

Acesa los sistemas financieros que sirven al Departamento de Justicia para
propositos de cuentas, preparar informes financieros, peticiones presupuestarias y
aprobaciéri de transacciones.

Analiza y evalla peticiones de los diferentes programas y recomienda la accidn -
a seguir.

Participa en las vistas presupuestarias con la asamblea legislativa.

Colabora en la realizacidn y supervision de informes especiales_ reqperidos por la
Oficina de Gerencia y Presupuesto, Departamento de Hacienda, la Asamblea Legislativa
y la Oficina del Gobernador,

Prepara comunicaciones e informes variadas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan
en la administracién presupuestaria.

Conocimiento considerable de la organizacién, operaciones y funcionamiento
del Departamento de Justicia y sus componentes.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y procedimientos aplicablés
a la administracidn fiscal y presupuestaria de las agencias estatales y federales.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Alglin conocimiento de supervisién de personal.
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Habilidad para interpretar normas, leyes y reglamentos.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oral y por escrito.

Habilidad para analizar informacién contable y financiera.

Habiiidad para hacer calculos matematicos.

Habilidad para ofrecer asesoramiento y orientacion.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

Grado de Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en funciones de naturaleza, complejidad y responsabilidad similar a las que
realiza el Analista de Presupuesto I en el Departamento de Justicia.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio PUblico de Puerto Rico, segin
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, seglin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de 3usticie_1 de Puerto Rico, a partir del l_ de

%\«Q’Lo de 2003, o,

En San Juan, Puerto Rico, a 20 de Q. 5ost)  de pov>,

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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En San.Juan, Puerto Rico, a2V de Q& ¢ o5t de gov¥,

retatle N Bt dibeise

Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia
Secretaria: Administradora
Departamento de Justicia . Oficina Central de Asesoramiento lL.aboral

y de Administracién de Recursos Humanos
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ANALISTA DE PROPUESTAS I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, de oficina y de campo que consiste en evaluar e
intervenir proyectos de progra"mas subventionados con fondos especiales.
'Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de compiejidad y responsabilidad
moderada que consiste en participar en e‘[ analisis y evaluacién de propuestas y
en efectuar monitorias programétiéa‘s, administrati\{as y fiscales a los proyectos
de programas subvencionados con fo_ncfos federate:s 0 estatales. Trabaja bajo la
supervisién directa de un (a) empleado (a) de jerarquia superidr. Recibe
instrucciones especificas las cuales se van generalizando a medida que el (1a)
empleado (a) adquiere experiencia. Ejerce iniciativa y ériterio propio. El trabajo
se evalla mediante informes y reuniones con su supervisor (a) para determinar
conformidad con la reglamentacion, normas yprocedimientos. Se requiere viajar
a toda la isié (incluyendo Vieques y Culebra){ por lo cual esta expuesto a riesgos
moderados.' Se requiere esfuerzo viSuai ffecﬁénté y mental frecuente.
éjemplos Tipicos de Trabajo -

Colabora en el analisis de [as_prbpugsf__as para récomendar la otorgacién
de fondos conforme a-los criterios vy reg_ulééiones establecidas por el gobierno

federal.
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Realiza monitorfas y evaluaciones de los componentes administrativos,
fiscales y programéticos de los proyectos de programas subvencionados con
fondos federales y fondos estatales especiales.

Revisa y corrige los presupuestos iniciales, inciuyendo el pareo de fondos.

Provee asistencia técnica en aspectos administrativos, fiscales y
programéticos a los gerentes de proyectos.

Participa en el proceso de desarrollo, andlisis, asesoramiento y evaluacién
de propuestas,

Desarrolla y redacta informes con los resultados de las evaluaciones
de las monitorias.

Establece un plan de trabajo para {levar a cabo las monitorias y mantiene
seguimiento de las acciones correctivas,

Solicita informes de progreso periddicamente a los proyectos y prepara
informes con sus recomendaciones.

Analiza solicitudes de transferencia de fondos de presupuesto de los
proyectos bajo la responsabilidad.

Coordina reuniones con funcionarios y directores del Departamento de
Justicia, agencias y personal de los proyectos para tratar asuntos relacionadds a

las operaciones de los proyectos.
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Accesa informacién mediante el uso de sistemas computadorizados para
realizar su labor.

Prepara diversos informes narrativos o estadisticos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las técnicas y précticas <basicas de planificacion y
evaluacion.

Conaocimiento de los métodés y procedimientos para efectuar evaluaciones
y monitorias fiscales, administrativas y programaticas.

Conocimiento de las agencias que proveen fondos para subvencionar
proyectos y de Ia reglamentacidn que rige el uso de los fondos.

Conocimiento considerable de idioma espaﬁo! e inglés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Conocimiento de las norfnas que rigen el uso de los fondos federales.

Habilidad para organizar, interpretar y- analizar informacion en espafiol e
inglés.

‘Habilidad para preparar y redactar informes narrativos o estadl’sticbs

claros y precisos.
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Habilidad para detectar deficiencias 'y someter recomendaciones
correctivas sobre los documentos bajo su consideracién.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escritc y comprender y
analizar documentos en los idiomas espafiol e ingiés.

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

Destreza en el uso y operacidn de sistemas computadorizados (Word,

Excel, PowerPoint', Database) vy otros equipos de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que incluya
dieciséis (16) créditos combinados o en alguna de las siguientes especialidades:

Contabilidad, Planificacion y Finanzas.

- Requisito Especial

- Poseer licencia de conducir ~ expedida por el Departamento- de

Transportacién y Obras Pdblicas de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

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

de %Wﬁ\‘

/\i\/\/\fJ

Arftonio M. rdia De Jests
- Secretario
Departamento de Justicia



0 i
Lo (Aﬂf‘ﬂhﬂ“”' '
l-()D )(95 1}95_ g s
6015 AT T o
* | abﬁ({,ﬂoarﬂ 1,@& /! gdo
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!
Naturaleza del Trabajo Jé
Trabajo profesional, de oficina y de campo que consiste en evaluar e intervenir
proyectos de programas subvencibnados con fondos especiales.
Aspectos.Distintivos del Trabajo

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

que consiste en participar en el andlisis y evaiuacidn de propuestas y en efectuar

monitorias prog.raméticas, administrativas y fiscales/a los proyectos de programas
subvencionados con fondos federales o estatales. Trabaja bajb la supervisién directa
de un (a) empleado (a) de jerarqm’a superior. Recibe instrucciones especificas las
cuales se van generalizando a medida que el (la) empleado (a) adquiere experiencia.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalla mediante
infqrmes y reuniones con su supervisor (a) para determinar conformidad con la
reglamentacién, normas y procedimientos. Se requiere viajar, por lo cual esta expuesto
a riesgo moderado. Se requiere esfuerzo visual frecuente y mentai frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trahajo

Colabora en el andlisis de las propuestas para recomendar la otorgacidén de
fondos conforme a los criterios y regulaciones establecidas por el gobierno federal.

Realiza monitorias y evaluaciones de los componentes administrativos, fiscales y

programaticos de los proyectos de programas subvencionados con fondos federales

y.fondos estatales especiales.
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Revisa y corrige los presupuestos iniciales, incluyendo el pareo de fondos.

Provee asistencia técnica en aspectos administrativos, fiscal y programaticos a
los gerentes de proyectos.

Participa en el proceso de desarrollo, analisis, asesoramiento y evaluacién de
propuestas.

Desarrolla y redacta informes con los resultados de las evaluaciones de

s

las monitorias.

Establece un plan de trabajo para llevar a cabo las monitorfas y mantiene
seguimiento de las acciones cotrectivas.

Solicita informes de progreso periddicamente a los proyectos y prepara informes
con sus recomendaciones.

Analiza solicitudes de transferencia de fondos de presupuesto de los proyectos
bajo la responsabilidad.

Coordina reuniones con funcionarios y directores de! Departamento de Justicia,
ageﬁcias y personal de los proyectos para tratar asuntos relacionados a las operaciones

" delos proyectos.
Accesa informacion mediante el uso de sistemas computadorizados para realizar

su labor.

Prepara diversos informes narrativos o estadisticos.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las técnicas y practicas basicas de planificacién y evaluacion.

Conocimiento de idioma espafiol e ingiés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios,

Algln conocimiento de las normas que rigen el uso de los fondos.

Habilidad para organizar, interpretar y analizar informacion.

Habilidad para preparar y redactar informes fnarrativos o estadisticos claros
Y precisos.

Habilidad para detectar deficiencias y someter recomendaciones correctivas.

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

Habilidad para establec& y mantener relaciones efectivas de trabajo con
colaboradores y clientes.

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

Grado de Bachillerato de colegio o universidad acreditada.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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En virtud de la )autoridad que hos conflere la Seccidn 4.2 de la Ley Nam. 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, ségl’m
enmendada; y mediante- las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, segiin enmendado, aprobamos la
precedehte ‘ciase que formard parte del Plan de Clasiﬁca-cic’m de Puestos para €l Servicio
de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del 1 de

%&Q:w de 2003 ,
En San Juan, Puerto Rico, a 20 de _ & €0 570 de 200,

 atedLe e
a,vC(_,a/

Anabeile Rodnguez Emmalind Garcla Garcia
Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
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ANALISTA DE PROPUESTAS I1
Naturaleza del Trabajo
Trabajo profesicnal de oficina y de campo que consiste en evaluar e intervenir
los proyectos de programas subvencionados; coh fondos federales. |
Aspectos bistintivos del Trabajo
El (la) empleado (@) realiza trabajo de complejidad vy responsabiiidad
considerable en el anadlisis y evaluacién de propuestas y en efectuar monitorias |
programaticas, administrativas y fiscales a proyectos y operaciones de programas
subvencionados por fondos federales o estatales. Trabaja bajo la supervisién directa de
un (a) empleado (a) de jerarquia superior. Recibe instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio. El trabajo se evallla mediante informes y reuniones con el
(la) supervisor (a). Se requiere viajar a toda la isla (inciuyendo Vieques y Culebra), por
lo cual estd expuesto a riesgo moderado. Se requiere esfuerzo visual y mental
constante.
Ejemplos Tipicos de Trabajo
. Evallia propuestas federales y recomienda la otorgacién de fondos conforme a
los criterios y regulaciones establecidas por el gobierno federéi. ~
Realiza monitorias y evaluaciones de los componentes administrativos, fiscales y
programaticas a los proyectos de programas subvencional con fondos federales y
estatales especiales.

Revisa y recomienda cambios en las normas y procedimientos de trabajo de la

oficina.
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Accesa informacién mediante el uso de sistemas en linea para mantenerse ai dia
en cuanto a la reglamentacién y anuncios que afectan la administracién de los fondos a
su cargo.

Revisa la documentacidn administrativa de los proyectos para garantizar el
cumplimiento con las leyes y reglamentos estatales y federales.

Orienta a funcionarios de agencias del gobierno estatal y municipal sobre la |
reglamentacion federal y fondos federales disponibles bajo el programa a su atencién.

Orienta a directores de programas del Departamento de Justicia y otras agencias
gubernamentales sobre preparacién,- implantacién y desarrollo de proyectos sufragados
con fondos federales y estatales y sobre la reglamentacidn aplicable.

Prepara cartas y memorandos relacionados con los proyectos federales para [a
firma del Director de la Divisién de Fondos Federales.

Supervisa, coordina y planifica todas las actividades administrativas vy
operaciones de los subrecipientes de propuestas federales.

Prepara informes de la labor realizada.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento considerable de los principios, técnicas y procedimientos del

desarrollo y evaluacidn de propuestas.
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Conocimiento considerable de los métodos y procedimientos para efectuar
evaluaciones y monitorias fiscales, administrativas y programaticas.

Conocimiento considerable de los principios y practicas de administracién
publica.

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento considerable de las agencias que proveen fondos para
subvencionar proyectos y de la reglamentacién que rige el uso de los fondos.

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de supervision.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para analizar e interpretar informacién y reglas y procedimientos
de trabajo.

Habilidad para planificar, coordinar, y evaluar el trabajo del personal pajo Su
responsabilidad.

Habilidad para impartir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para comunicarse con correccion y exactitud (verbalmente vy por
escrito) y comprender y analizar documentos en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

colaboradores y clientes.
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Destrezas en el uso y operacion de sistemas computadorizados (Word, Excel,

PowerPoint, Database) y otros equipos de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que incluya

dieciséis (16) créditos combinados o en aiguna de las siguientes especialidades:
Contabilidad, Planificacion y Finanzas; y dos (2) afios de experiencia en funciones de-
naturaleza, complejidad y responsabilidad similar arlas que realiza un Analista de
Propuestas I del Departamento de Justicia; é Grado de Maestria en Administracion de
Empresas con especialidad en Contabilidad o Finanzas; en Planificacién; 6 en
Administracidon Plblica con especialidad en Administracion de Programas de un colegio
o universidad acreditada.
Requisito. Especial

Poseer licencia de conducir expedida por el Departamento de Transportacion y

Obras Pubiicas de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

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

de 2V

(N\VAAA/‘/
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Secretario

Departamento de Justicia
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De Jesis
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Naturaleza del Trabajo \
j Jof my
Trabajo profesional de oficina y de campo que consiste en evaltar e intervenir
fos proyectos de programas subvencionados con fondos federales.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empieado (3) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad

considerable en el andlisis y evaluacidn de propuestas y en efectuar monitorias

programaticas, administrativas y fiscales a proyectos y operaciones de programas
subvencionados por fondos federales o estatales. Puede supervisar empleados (as) de
jerarquia menor. Trabaja bajo la supervisién directa de un (a) empleado (a) de
jerarquia superior, Recibe instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio.
El trabajo se evallla mediante informes y reuniones con el (la) supervisor (a). Se
requiere viajar, por lo cual estd expuesto a riesgo moderado. Se requiere esfuerzo
visual y mental constante.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Evalta propuestas federales y recomienda la otorgacién de fondos conforme a
los criterios y regulaciones establecidas por el gobierno federal. |

Realiza monitorias y evaluaciones de los componentes administrativos, fiscales y
programaticas a los proyectos de programas subvencional con fondos federales y
estatales especiales.

Desarrolla; revisa y recomienda cambios en las normas y procedimientos de

trabajo del personal bajo su supervision.
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Accesa informacién mediante el uso de sistemas en It’nea_ para mantenerse al dia
en cuanto a la reglamentacién y anuncios que afectan la admihistracién de los fondos a
su cargo.

Revi-sa la documentacién administrativa de los proyectos para garantizar e
cumplimiento con las leyes y reglamentos estatales y federales.

Orienta a funcionarios de agencias del gobierno estatal y municipal sobre la |
reglamentacion federal y fondos federales disponibles bajo el programa a su atencidn.

Orienta a directores de programas del Departémento de Justicia y otras agencias
gubernamentaies sobre preparacién,‘ implantacion y desarrollo de proyectos sufragados
con fondos federales y estatales y sobre la reglamentacién aplicable.

Prepara cartas y memorandos relacionados con los proyectos federales para la
firma del Director de la Divisidn de Fondos Federales.

Supervisa, coordina y p!aniﬁca todasr las actividades administrativas y
operaciones de los subrecipientes de propuestas federales.

Supervisa la labor del personal asignado al programa bajo su
responsabilidad.Prepara informes de la labor realizada.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de ibs principios, técnicas y procedimientbs del

desarrollo y evaluacién de propuestas.
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Conocimiento considerable de los métodos y procedimientos para efectuar
evaluaciones y monitorias fiscales, administrativas y programaticas.

Conocimiento  considerable de 1a organizacion y funcionamiento del
Departaménto de Justicia.

Conocimiento considerable de los principios y practicas de administracion
pUblica.

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento considerable de las agencias que proveen fondos para
subvencionar proyectos y de la reglamentacion que rige el uso de los fondos.

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de supervisién.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para analizar e interpretar informacion y reglas y procedimientos
de trabajo.

Habilidad para planificar, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo del personal
‘bajq su responsabilidad.

Habilidad para impartir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones. efectivas de trabajo con

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

Grado 'de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en funciones de naturaieza, complejidad y responsabilidad similar a las que
realiza un Analista de Propuestas I del Departamento de Justicia.
Periodo Probatorio /

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segln
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 de! Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio

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

M de 2003

O




2111
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la administracion de los recursos humanos.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y. responsabilidad moderada
que conlleva andlisis, investigacién y desarrollo de estudios técnicos de clasificacion,
retribucidn, reclutamiento, adiestramiento y licencias y en la evaluacidn ytrérﬁite de
diferentes acciones de personal. Trabaja bajo la, supervision directa de un (a) |
empleado (a) de jerarquia superior. Recibe instrucciones generaies en los aspectos
comunes y especificos en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado
de iniciativa y criterio propio. El trabajo se evallia mediante informes, reuniones con
el (la) supervisor (é) para determinar conformidad con las instrucciones impartidas y
por la opinién de los clientes que reciben sus servicios. Trabaja en un ambiente normal
que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual frecuente y mental
moderado.
Ejerpplos Tipicos de Trabajo

Realiza estudios y otras tareas de naturaleza técnica relacionadas a su érea
de competencia.

Establece registros de elegibles para las diferentes clases y mantiene el mismo
actualizado mediante los cambios correspondientes.

Evalla solicitudes de licencias de acuerdo con la reglamentacién vigente.
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Evalla y hace recomendaciones pertinentes en casos de empleados que
presentan un patrén de tardanzas y ausentismo.

Prepara normas de reclutamiento, convocatorias de exdmenes, avisos piblicos
re[acionadbs con la convocatoria y bases de evaluacion para las disﬁntas clases.

Participa en los estudios técnicos de clasificacion para el desarrollo y redaccion
de especificaciones de clases de nueva creacién o revision de fas existentes.

Efectlia encuestas de salario para los estudios conducentes a reasignar clases a
escalas de sueldo superior ¢ para asignar sueldos a clases a crearse.

Realiza estudios de reclasiﬂ.cacién de puestos, asi como andlisis del efecto
presupuestario que conlleva.

Analiza solicitudes de empleo y determina si el candidato relne requisitos
minimos de preparacidon académica y experiencia conforme a las normas de
reclutamiento.

Procesa transacciones de nombramientos y cambio y los informes de cambio
del personal.

Colabora en la administracién de los sistemas de evaluacion.

Redacta comunicaciones e informes mediante el uso de aplicaciones de
computadoras.

Colabora en la planificacién y desarrollo de seminarios, talleres y adiestramientos

para el desarrollo de los empleados.
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Evallla peticiones de diferenciales en sueldo, sueldo via excepcién y somete
recomendaciones a tenor con la reglamentacién vigente.

Procesa nombramientos de empleados de nuevo reciutamiento, ascenéos 0
traslados.

Lleva controt de todas las transacciones de nombramientos y ascensos y prepara
mensualmente los informes correspondientes.

Prepara certificaciones de empléos segun le sea’solicitado.

Prepara los registros de puestos y empleados del Departamento de Justicia y sus
componentes.. |

Orienta empleados y publico en general con relacién a los servicios que ofrece.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para analizar y resolver situaciones.

Habilidad para redactar informes narrativos o estadisticos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
supervisores, compafieros y publico en general.

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.
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley NUm. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, segln
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglamento
de Personal: Areas Esenclales al Principio del Mérito, seglin enmendado, aprobamos

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

de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del _| de
\S.&Lb de 2002,
En San Juan, Puerto Ricoga 29 de QA 50 941) de 200,
w/d\ Cl -
Anabelle Rodrzguez Emmaimd Garcia Garcia
Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la administracion de los recursos humanos.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El ‘(Ia) empleado '(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable que conlleva el analisis, investigacién y desarrollo de estudios técnicos de
clasificacién, retribucidn, reclutamiento, adiestramiento, licencias y en la eva%uécién y
tramite de diferentes acciones de personal. Trabajabajo la supervision directa de
un (@) empleado (a) de jerarquia superior. Recibe instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalla mediante Informes y reuniones con
el (la) supervisor (a) para determinar conformidad con las instrucciones impartidas.
Trabaja en un ambiente que no conileva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo
visual frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Realiza estudios y otras tareas de naturaleza técnica relacionada a su drea
de competencia.

Analiza e interpreta disposiciones de ley, regiamentos. y normas relacionadas con
la administracion de recursos humanos.

Prepara normas de reclutamiento, convocatorias de-examenes, avisos pL’lb!icos

relacionados con la convocatoria y bases de evaluacion para las distintas clases.
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Analiza v evalla recomendaciones de acciones disciplinarias.

Prepara planes de adiestramiento a la luz de las necesidades del personal.

Adiestra y asesora sobre los diferentes aspectos del sistema de evaluacion.

Evalﬁa y analiza reclamaciones de los empleados ante diferentes foros y prepara
el informe con recomendaciones.

Planifica y organiza seminarios, talleres y adiestramientos para el desarrolio de
los empleados.

Coordina el Programa de Ayuda al Empleado.

Asiste a vist_as administrativas en casos del Fondo del Seguro del Estado y
Comision Industrial.

Administra los sistemas de evaluacion.

Realiza estudios técnicos de clasificacion para el desarrollo y redaccién de
especificaciones de clases de nueva creacidn o revision de las existentes.

Realiza encuestas salariales para asignar sueldos a las clases de puestos o
reasignar a escalas superiores.

Realiza estudios de reclasificacidn de puestos, asi como andlisis del efecto
presupuestario.

Realiza estudios y analiza los programas académicos. de colegios o instituciones
universitarias para establecer normas de reclutamiento.

Recomienda cambios en las normas y procedimientos de trabajo.
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Redacta cartas, memorandos e informes especiales que le sean requeridos.
Orienta a los directores de programas, emb[eados y pablico en general de casos
relacionados a su area de trabajo.

Colabora en el adiestramiento del personal técnico.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable sobre los principios, técnicas y practicas de la

administracion de recursos humanos.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que son
aplicables a la administracion de recursos humanos.

Conocimiento de la organizaciéon vy funcionamiento de las agencias
gubernamentales y del Departamento de Justicia y sus componentes.

Conocimiento de los principios y précticas de administracién publica.

Conocimiento de la legislacién estatal y federal sobre Ei.cenciavs.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Algtin conocimiento sobre los principios de supervision.

Habilidad para analizar y resolver situaciones de forma efectiva.

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad paré redactar informes narrativos o estadjisticos.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones de trabajo con sus

supervisores, compafieros de trabajo y pdblico en general.
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Destreza en el uso y 'operacién de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) aflos de
experiencia en funciones de naturaleza, complejidad y responsabilidad similar a las que
realiza un (a) Analista de Recursos Humanos I en el Departamento de Justicia,

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ndm. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico 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, segln enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de Justicia de Puerto Rico, a partir del 1 de

de 200 .
En San Juan, Puerto Rico, a Z2 de MM/%) de22 %,

V) %Wmm g%%

Anabel]e Rodriguez Emmalind Garcia Garcia

Secretaria Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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ANALISTA EN GERENCIA Y PLANIFICACION I

Naturaleza del Trabhajo

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

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
en la realizat;ién de estudios, andlisis y evaluacién de la organizacién,_ estructu-ra, los
procesos y en la planificacion y disefio de estrateglas dirigidas al mejoramiento de'
los servicios y a la solucién de problemas. Trabaja bajo la supervisién di‘recta de un (a)
Oficial de Asuntos Gerenciales o de un (a) empleado (a) de jerarquia superior. Recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio. El trabajo se
evalla mediante informes y en reuniones con su supervisor (a). Trabaja en un
ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual y
mental frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Identifica problemas y necesidades de servicios o proyectos en distintas areas
del Departamento.

EvalQia proyectos y programas en desarrolio.
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EvalGa las normas, procedimientos, sistemas y estructura organizacfonal y de
puestos, distribucidn de carga de trabajo, asi como los niveles de ejecucion de las
unidades administrativas y operacionales del Departamento.

Dise‘ﬁa formularios e instrumentos para recopilar informacién o registrar datos.

Organiza y analiza datos socio-econdomicos indicadores de produccion, eficiencia
-y efectividad.

Recopila informacién sobre el uso de espacio en las instalaciones y ofrece
recomendaciones para su mejor distribucién.

Prepara propuestas y planes éle trabajo para implantar proyectos y programas y
para obtener fondos para desarrolio.

Da .seguimiento a la ejecubién de planes de trabajo operacionales y a la
implantacion de proyectos y programas.

Participa en estudios para diagnosticar sityaciOnes y problemas que afectan el
funcionamiento de fas unidades de trabajo.

Asiste en la preparacion y prepara manuales de procedimientos y normas para la
prestacion de servicios.

Prepara graficas y tablas estadisticas y de organizacién y para la iiustracicjn de
estudios, manuales e informes.

Rinde informes que le sean requeridos.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para analizar situaciones y problemas administrativos en forma
cientifica y objetiva.

Habilidad para organizar, analizar e interpretar datos.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes en forma correcta.

Habilidad para preparar flujogramas, organigramas y tablas.

Habilidad para adiestrar grupos de personas.

Habilidad para expresarse con claridad y exactitud.

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

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

Grado de Bachillerato de colegio o universidad acreditada.
Periodo Probatorio |

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5 del
14 de octubre de 1975, lLey de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, segin
enmendada; y mediante las disposiciones'de la Seccién 6.1(2) del Regiamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, seglin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para .el

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

vlco de 2002 . ;

0
En San Juan, Puerto Rico, a 2V de 0 50570 de pook,

. / /
,,,/////Tf;%%624fczgiéi ;Zfi“““k‘LZL*QIQXéglﬂhv'/<9ﬂ“”‘“
Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia

Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos




