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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINA .

Naturaleza del Trabajo

__Trabajo_que consiste_en la ‘administracidon de los sistemas de _oficing en una

oﬁcina ejecutiva.
Aspectos Distintivos del Trabajo
Ei (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
administrando los diferentes sistemas de oficina, analizando necesidades, estableciendo
procedimientos y asistiendo en funclones administrativas al (a 1a) Subdirector (a) de
la Oficina de Compensacién a Victimas de Delito o como secretaria (o) adicional en esa
oficina. Supervisa y asigna el trabajo abpersc-)nal.de jerarqufé menor. Ejerce iniciativa
y criterio propio. Recibe instrucciones generales. Trabaja bajo la supervisién dire&a
del (de la) Subdirector (a) de E_a Oficina d_e‘ Compensacién' a Victimas de Delito. El
trabajo se evalla mediante informes, reunioﬁes‘, de acuerdo a los resultados obtenidos
y por la. oplnion de los chentes que rec:lben Sus. serv1c1os TrabaJa en un ambiente que
no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual frecuente. |
Ejemplos Tipicos de Trabajo
Coordina para su supervisor citas, reuniones y otras actividades con funcionarios,
_directores, supervisores, empleados y pablico en general. |
Recibe, controla y revisa .la correspondencia bara la firma de su supervisor con

relacién a presentacién, estilo, ortografla y se asegura que tenga toda Ia

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

Coiabor;(“:on su supervisor en "I"os trabajos vy proyéc'tds qué éste ‘le asighémd
le delegue.
Transmite instrucciones impartidas por su supervisor al 'personall asignado a su
area de trabajo.
‘Lleva control de la asistencia de los empleados y notifica al supervisor cualquier
situacién al respecto.
Recibe, orienta y refiere a las personas que visitan su area de trébajo.
Redacta comunicaciones variadas para la firma de su supetvisor.
Toma dictados en signos taquigraficos o en escritura rapida .de comunicaciones
variadas, informes, cartas y otros docu_mentos. |
Toma y redacta minutas de reuniones o vistas.
Establece controles y organiza los archivos.
Atiende, genera y refiere las llamadas telefdnicas de su &rea de trabajo.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento considerable de los principios, técnicas y métodos modernos de
administracion de oficina. |
Conocimiento considerable de las normas de gramética y ortografia en los

idiomas espafiol e inglés.
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Conocimiento  considerable de- los principios, técnicas vy practicas de

‘mecanografia.—- -

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

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

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para seguir de forma efectiva _instrucéiones verbales 0 escritas.

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

Habiiidad 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.

Habiiidad para tomar dictados en signos taquigréficos o escrifura rapida con
exactitud .y rapidez. |

Habilidad para redactar comunicaciones.

Habilidad para ejercer supérvisién.

Destreza en el uso y operacién de sisterﬁas computadorizados y otros equipos

de oficina.
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‘Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduado (a) de Escuela Superior o su equivalente, supiementada por un curso

de taquigrafia o escritura rapida y un curso de procesamiehto de informacion,
mecano’éraﬂ’a o procesamiento de palabras. Cuatro (4) afios de experiencia en
funciones de naturaleza, responsabilidad y complejidad similar a los que realiza un (a)
Técnico (a) de Sistemas de Oficina de la Oficina de Compensacion a Victimas de Delito.
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 déi Servicio PUblico de Puerto Rico, segun
énmendéda; y mediante lasdisposiciones der 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 Ciésificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera de la Oficina de Compensacion a Victimas de Delito, a partir

del _\ _de \6&*& de 2003,
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En San Juan, Puerto 'Rico, a0 de_9 '?{493"7% _de a002-,

otthe /. \ %Mw%

Anabelle Rodriguez _Emmalind Garcia Garcla
Secretaria - Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
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AJUSTADOR (A) DE RECLAMACIONES DE COMPENSACION.

Naturaleza del Trabajo

——Trabajo profesional, de oficinay de- campo-que-consiste ‘en-la-adjudicacion y -

pago de las reclamaciones de beneficios a las victimas del crimen.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (@) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable que requiere la aplicacion de la ley, reglamentos y procedimientos para
recomendar la determinacion de‘ las solicitudes de reclamaciones y la compensacion
global o parcial del elegible. Se requiere el dominio del idioma inglés. Trabaja bajo la
supervision general de un (a) empieédo (a) de jerarquia superior. Recibe instrucciones
generales. Ejerce iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalla mediante informes y
reuniones con su supervisor (?,)' Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni
esfuerzo fisico. |
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Revisa los gastos incurridos como resultado del crimen y determina cudles son
elegibles para ser reembolsados o pagados por el Programa,

Verifica Informacién en los estados de cuentas, récords médicos, décur;wentos de
séguros, informacién sobre efnpieo y otros, a los fines de determinar la- cantidad de

la compensacion del elegible.
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Recomienda la determinacién correspondiente en los casos de peticiones de

— - ——pagos -globales-oparciales; gastos-por tratamiento médiea,—serv,iei95-de-hospita1iza¢ién,

cuidado médico y pérdida de ingresos de acuerdo a los limites que. permite el
- reglamento.
Recomienda la determinacién de pagos en servicios de ambulancia,
medicamentos, equipo médico, protético, espej'ueios, aparatos dentales y otros.
Recomienda la determinacion de gastos razonables por tratamiento sicolégico
siquiétrico, pérdida de ingresos dejados de devengar por la victima y gastos por

concepto de servicios funerales.

Solicita asistencia en la investigacion de los casos de reclamaciones que

presentan mayor dificultad y realiza investigaciones de campo cuando los casos asf lo

requieran para determinar el monto de la reclamacion.

“Coordina con el Director de la Oficina y el Auxiliar de Contabilidad el sistema -

de pagos.

Prepara informes y otros documentos gue se utilizan como evidencia en los casos
en que se apela la decisién de la Oficina, y cualquier otro documento para la firma
del Director de la Oficina.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable del idioma inglés.

Conocimiento de los principios de cafidad en los servicios.
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Algin conocimiento de métodos de ajuste y rec[am’acion_es de seguros.
~—Alglin—conocimiento—para- interpretar—estados-de- situacién ﬂnanciera—y—estédos
de cuentas. |
Habiﬁdad para tomar decisiones con rapidez y someter recomendaciones.
Habilidad pafa analizar informacion.
Habilidad para leer e interpretar datos.
Habilidad para utilizar con exactitud los nimeros.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en el uso y operacién de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina. |
Preparacion Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que incluya tres (3)
créditos en Contabilidad. Poseer licencia de conducir expedida por el Departamento
de Transportacion y Obras Publicas.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad ‘que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 del
_ .14.de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico_de_Puerto Rico, segin
enmendada, y- mediante las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al. Principio de Mérito, segiin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para @l
Servicio de Carrera de la Oficina de Compensacién a Victimas de Delito, a partir

del _1 de xu.@bw de 2007 | _

En San Juan, Puerto Rico, a-22_ de Mﬂ)/j de 4.

\/} o ti e rbe

Emmalind Garcia Garcia

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
v de Administracién de Recursos Humanos

Anabelfe Rodrsguez
Secretaria
Departamento de Justicia
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

Naturaleza del Trabajo

generales o en funclones operacionales en la Oficina de Compensacién a Victimas
de Delito. |
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidéd rfafaderada
en la organizacién y cobrdinacic’)n de varios asuntos administrativos de la Oficina de
Compensacién a Victimas de Delito. Puede supérvisar personal de jerarquia menor.
Trabaja bajo la supervisién directa de un (a) enﬂpteado (a) de jerarquia superior. Ejerce
un grado moderado de iniciativa y criterio propio. Recibe instrucciones generales.” El
- trabajo se evalGia mediante informes y reuniones con el (1a) supervisor {(a). Trabaja
en un ambiente que no conlleva riésgo ni esfuerzo fisico. Se réquiere esfuerzo
visual frecuente.
Ejemplos Tipicbs de Trabajo

Coordina las actividades de apoyo y administrativés que fienen a su cardo.

Actia como enlace entre las Secretarsl'as de Administra;ién y Recursos Humanos.
del Departamento de Justicia y la Oficina de Compensacién a V:’ctimas de Delito.

Revisa las sentencias emitidas por los Tribunales para determinar si se estd

cumpliendo con la Ley 183 del 29 de julio de 1998 Ley de Compensacién a Victimas de

Delito, segin enmendada.

Trabajo administrativo - que -consiste—en—la- prestacién-de—servicios—auxiliares; -
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Prepara informe de las sentenclas no pagadas para el cuadre de los recaudos

con el Departamento .de Hacienda y otros.

| Manttené el control de asistenci.a. de los emélééd.bs y prepara los informes
relacionados.
Asigna, supervisa y evalla la labor del personal a su cargo.
Asesora a Directores y otro personal en los asuntos relacionados con su area
-de trabajo.
Desarrolla e implanta procedimientos y normas para el mejoramiento de las
operaciones de los servicios auxiliares.
Interpreta leyes, reglas, reglamentos y circulares y los aplica a su trabajo.
Coteja la informacién contenida en informes y transacciones.
Orienta a empleados sobre asuntoé sencilios relacionados con leyes vy
-regtaméntos de personal, ﬁécales y de otra {ndole.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento considerable de principios de administracion.
Conocimiento considerable de los principios y practicas de oficina.
Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.
Habilidad para seguir instrucciones.
Habilidad para impartir instrucciones y supervisar personal.

Habilidad paré coordinar trabajos.

=
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Habilidad para la solucién de situaciones imprevistas.

Habilidad para comunicarse de forma clara'y efectiva.
H.abi!idad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso y operacidn de sistemas computédorizados Y o)tros equipos
de oficina.
Preparacion Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de
experiencia en trabajo general de oficina o labores administrativas.
Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la au£oridad qué nos confiere la Seccién 4.2 de-la Ley Nim. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Persohai del Servicio PUblico de Puérto Rico, segin
enmendada, y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, segin enmendado -aprobamos 'ia
precedente clase que' formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el

Servicio de Carrera de la Oficina de Compensacion a Victimas de Delito, a partir del

| de_ yeles de D603,

)
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En San Juan, Puerto Rico, a ﬁbde MMET 4 de 7
A %
T adette 7 il e
Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia
Secretaria Administradora
Departamento de Justlma Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
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CONTADOR (A)

Naturaleza del Tral;ajo

~Trabajo-profesional en el campo-de- la-contabilidad-relacionade-con-el- examen-y

verificacion de documentos fiscales.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsa_bilidad normal que
consiste en el examen'y verificacion de documentos fiscales, control de cuentas para
pago y conciliacién de las mismas. ‘Trabaja bajo la supervisién general del (de fa)
Director (@) de la Oficina de Compensacion a Victimas de Delito. Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando surjan cambios en
las normas y procedimientos establecidos. Ejerce un grado de iniciativa y criterio
propib. El trabajo se evaIL'la_ mediante informes, reuniones con el (la) supervisor (a) y
por los resultados obtenidos. Tfabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni
esfuerzo .ﬂ’sico. Se requiere esfuerzo visual y mental continuo. |
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Examina, verifica y .comprueba la exactitud vy legalidad de los documentds
contables.

Registra, contabiliza y certifica transacciones fiscales. |

Registra vy contahiliza en el sistema de contébiiidad del Departamento de
Hacienda fécio documento oficial referente a las transacciones.

Prepara, mantiene y lleva cohtrbles internos de los pasos, obligaciones e

ingresos.
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Efectia conciliaciones de todas las cuentas que existen en el programa.

Prepara informes de gastos, obligaciones € ingresos de programa para uso de la

Oficina de Présupuesfo_? pafa otros propdsitos.

Prebara, verifica y efectdia ajustes a las cuentas y lleva control-de los balances.

Prepara, verifica registros y hace ajustes a las cuentas en el informe de Cierre de
-afio fiscal.

Colabora con los auditores internos o externos que efectlian las auditorias
al programa.

Provee orientacién y asesoramiento de contabilidad a funcionarios, directores,
especiales y otros profesionales.

Interpreta y aplica reglamentos y circulares del Departamento de Hacienda,
Oficina del Contralor, Oficina de Gerencia y Presupuesto y otros.

Prepara informes narrativqs o estadisticos.

Verifica el pr‘esﬁpuesté asignadb a los convenfds 0 p'ro'grama‘s y determina la
cifra de cuenta mediante la cual las transacciones serén sufragadas para separar
los fondos.

Informa al supervisor las irregularidades, deficiencias y otros seﬁalémientos
como resultado de los anélisis de las cuentas.

Prepara informes financieros.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de-losprincipios; précticas y métodos-de-contabilidad—

Conocimiento de los sistemas de contabilidad gubernamental.

Conocimiento de las leyes relacionadas a la contabilidad y la reglamentacién
sobre el manejo de fondos publicos, estatales y fedefales.

Conocimiento del uso y operacion de sistemas computadorizados y otros équipos
de oficina.

Conocimiento de los principios bésicos de administracién pdblica.

Conocimiento de los principios; de calidad en los servicios.

Habilidad para analizar e interpretar documentos fiscales.

Habilidad para realizar cémputos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para detectar deficiencias en'fas cuentas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

Grado de Bachillerato en Administraéién de Empresas con concentracién en
Contabilidad de un colegio o universidad acreditada.
Periodo Probatorio

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

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto'Rico,____segL’Jn

| enmendada, y mediante las disposiciones de la Seccidén 6.1 (2) Reglamento de-
Personal; Areas Esenclales al Principio de Mérito, segin enmendado, aprobamos la |

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

de Carrera de la Oficina de Compensacién a Victimas de Delito, a partir del _!_ de
oS de o0,
S
En San Juan, Puerto Rico, a-20_de @%594 de 2002,
Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcfa
Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos
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MENSAJERO (A) CONDUCTOR (A)

Naturaleza del Trabajo

de motor,
Aspectos Distintivos del Trabajo

Ei (la) empleado (a) realiza trabajo rutinatio que'consiste en el 'recogido, la.
distribucién y entrega de. correspondencia, documentos, mensajes y expedientes
de casos mediante el uso de un vehiculo de motor a las diferentes dependencias del
Departamento, agencias plblicas y privadas. Trabaja bajo la supervisidn directa de
un (a) empleado (a) de jerarqufa superior. Recibe instrucciones detalladas de fa labor a
realizar. El trabajo se evallia a la terminacién del mismo para verificar que esté de
acuerdo con las instrucciones impartidas y por la opinion de los clientes que reciben’sus'
servicios. Trabaja en un ambiente que conileva riesgo y genera tensiones mientras
conduce un vehfculo de motor. Se requiere esfuerzo visual continuo.
Ejemplos Tipicds de Trabajo

Presta servicios de mensajeria entre las agencias, dependencias del
Départamento de Justicia, Tribunales y empresas del sector privado.'

Lleva, recoge y distribuye correspondencia, documentos, mensajeé, cintas
magnéticas, equipo y paquetes a distintas agencias gubernamentales y privadas.

Transporta empleados, funcionarios o personas a los lugares que le sean
requeridos. |

Expide y obtiene recibos de correspondencia.
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Coteja e inspecciona el vehiculo para asegurarse de su buen funcionamiento y lo

mantiene limpio.

Prepara informes sobre el millaje recorrido, combustibie usado y engrase
del vehiculo.
Mantiene récords de los viajes realizados.
Colabora en tareas senci!!as y rutinarias de oﬁcina.
| Conocimiéntds, Habi'lit_:l.ades y Destrezas Minimas
Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos de trénsito vigentes.
Conocimiento de la ubicacion de las égencias pUblicas y privadas.
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.
Algiin conocimiento de la reglamentacion del servicio de correo.
Algin conocimiento de 1as técnicas y practicas de oficina.
Habilidad para seguir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza al &onducir vehiculos de motor livianos.
Preparacion Académica y Experiencia Minima
Graduado (@) de Escuela Intermedia o su equivalente. Poseer licencia
de conducir expedida por el Departamento  de Trahsportacién y Obras Piblica

de Puerto Rico.
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Periodo Probatorio

Tres (3) meses.”

En virtud de la autoridéd que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley niimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segt’m.
enmendada, y. mediante las disposiciones de Ia Seccidn 6.1 (2) Regfamento de
Personali Areas Fsenciales al Principio de Mérito, segin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Sérvicio

de Carrera de la Oficina de Compensacién a Victimas de Delito, a partir del |\ de

\%\9\,@ de 2003,
En San Juan, Puerto Rico, a 2 de 4?@/') de 2271
Anabelie Rodriguez Emmalind Garcla Garcia .
Secretaria - Administradora
Departamento de Justicia _ Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos
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RECOPILADOR (A) DE DATOS
Naturaleza del Trabajo
R '"Frébajo;ubprofesion-al-y-oﬁcinescoque consiste-en-recopilar-y-presentar-dates—
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado () realiza trabajo de complejidad y responsabllidad normai que

consiste en la compilacién, recopllacién, cotejo y presentacion de datos relacionados

con la clientela que se atiende en la Oficina de Compensacién a Victimas de Delito,
utilizando los sistemas computadorizados. Colabora ‘ademés, en el desarrolio de las
llustraciones graficas y numéricas correspondientes para la presentacion estadistica de
los datos. Trabaja bajo la supewiéién directa de un (a) empleado (a) de jerarquf_a
superior. Recibe instrucciones especificas, las cuales se.generalizan a medida que
el (la) empleado (a) adquiere experiencia. El trabajo se evalla a la ternﬁinacién. del
mismo, para verificar si se ajusta a las instrucciones y normas establecidas. Trabaia
en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo
visual continuo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Recopila datos e informacién sobre la clientela que se atiende en la oficina ‘para
ser utilizada en informes sobre los alcances y metas del programa y en estudios
investigativos.

Codifica vy tabula la informacién obtenida utilizando los sistemas

computadorizados.
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Colabora en el desarrollo de las ilustraciones graficas y numéricas para la

— " “presentacién estadistica de losdatos:
Disefia formularios y tablas para la recopilacién de datos estadisticos.
Coteja !é informacion obtenida y prepara hojas de resumen.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de las técnicas modernas de oficina.
Conocimiento de los princibios de calidad en los servicios.
Algtin conocimiento de los métodos v técnicas de entrevista.
Habllidad para preparar informes que pérmitan la interpretacion y analisis
correcto de los datp_s e ihformacién recopilada. |
Habilidad para recopilar, organizar y presentar datos.
Habilidad para disefiar formularios y croquis.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para expresarse en forma clara, verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones.
Destreza en el uso y operacion de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina.
Preparaéién Académica y Experiencia Minima
Haber aprobado Sese_ﬁta (60) créditos de un colegio o universidad acreditada y

un curso en sistemas de informacion.
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Periodo Probatorio

Tres (3)-meses.

En virtud de la autoridad qLie nos conflere la Seccién 4.2 de la Ley nimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de .Personal‘dei Servicio Péblico de Puerto Rico, segiin
enmendada, y mediante las disposiciones de Ia Seccién 6.1 (2) Reglamento de
Personal:_Areas Esenciales al Principlo de Mérito, segln enmendado, aprobamos la

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

—~

de Carrera de la Oficina de Compensacién a Victimas de Delito, a partir del _{ de
>;<;~9—*3° de 2003 ,
En San Juan, Puerto Rico, acd)_ de M@déj de .2
W’Mw%@
Anabelle Rodrtguez Emmaimd Garcla Garcia
Secretaria Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos
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TECNICO (A) DE RECLAMACIONES DE COMPENSACION

Naturaleza del Trabajo

___ Trabajo-profesional que-consiste enflafevaluacién_de..recia@aciones_d_e_b_ene_ﬁciosi_
para determinar elegibilidad de las victimas de crimenes.
Aspectos Distintivos del Trabajo '

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada’
que requiere la aplicacién de la ley, normas y procedimientos establecidos para la
evaluacién de elegibilidad de los reclamantes, la orientacién sobré' ‘beneficios y los
procedimientos para el pago de reclamaciones. Trabaja bajo la supervisién general de
un (a) emljieado (a) de jerarqufa superior. Recibe instrucciones generales en ios‘
aspectos comunes del puesto y especificas en siuaciones nuevas. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio. El trabajo se evallla mediante informes y
reunionels de supervision. Trabaja en un ambiente - que genera tensidén. Requiere
esfuerzo visual frecuente. |
'Ejemplos Tipicos de Trabajo

Analiza solicitudes y reclamaciones de beneficios para determinar la elegibilidad
de loé solicitantes.

Revisa la informacién para determinar si e.l delito, la victima y/o el solicitante
cumplen con las normas de elegibilidad del Programa.

Determina si el reclamante es elegible para fecibir los beneficios que provee

la Oficina de Compensacién a Victimas de Delito.
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Procesa las solicitudes y reclamaciones de los elegibles conforme a los

Realiza las investigaciones que sean necesarias para dbtener declar;ciones y
evidencia requerida, a fin de completar los casos seglin los procedimientos establecidos.

Solicita, obtiene o envfa informacién o documentos que se generan en los
procesos de evaluacién de reclamaciones a los clientes, agencias del orden publico,
hospitales o entidades privadas.

Prepara comunicaciéh para la firma del Director, denegando solicitudes de
reclamacién en los casos que no cumplen con los requisitos establecidos en la Ley.

Prepara informes sobre la labor realizada o cualquier otro informe que le
sea requerido. | |

 Conocimientos, Habilidades'y bestrezas Minimas

Conocimiento considerable de los métodos y procedimientos de entrevistas.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para trabajar con sitt_jaciones probleméticas de indole social.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con claricfad y precisién.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uéo y operacion de sistemaé computadorizados y otros equipos

de oficina.



2111
3

Preparacion Académica y Experiencia Minima

-~ Grado—-de—Bachillerato de—un-colegio- o-universidad-acreditada - —que—Ineluya———
nueve (9) créditos en Sociologia, Sicologia o Trabajo Social.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NOm. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto. Rico, segln
enmendada, ¥y mediante' las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al‘ Principio de Mérito, segin enmendado aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera de la Oficina de Compensacién-a Victimas de Delito, a partir del
I de sé.ailm de 4003

En San Juan, Puerto RICO, a /f}) de %fiw/»’ ﬁé de ot

/@M A\ ? ﬁmw/&wﬁw

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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TECNICO (A) DE SISTEMAS DE OFICINA

Trabajo de oficina que consigte en réalizar tarea-s relacionadas con la
administracién de los sistemas de oficina. |
Arfs'bectgs Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a)A realiza trabajo &e résponsabiiidad Y compllejidad normal en
la produccié_n, administra_cién de documentos y comunicaciones, utilizando maquinas
de escribir, procesador de palabras o sistemas computadorizados vy otroé equipos de
oficina. Trabaja bajo la supervisién directa de un (a) empleado (a) de jerarquia
superior. Recibe Instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de Iniciativa y
criterio propio. El trébajo se evallia a la terminacidn del mismo para determinar
correccidn, que se ajusta a las instrucciones impartidas y las normas estableci_das y por
la opinién de los clientes que reciben sus servicios. Trabaja en un ambiente que no
conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Requiere esfuerzo visual continuo. |
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Mecanograffa en maquina de escribir, procesador de palabras o sistemas
cofnputadorizados correspondencia general.

‘Transcribe cartas, informes, memorandos Y otros documentos.

Toma dictados en inglés y espafiol cuando se le requiere.

Archiva correspondencia, expedientes e informes que se originan en su area

de trabajo.
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Atiende, genera y refiere llamadas telefénicas.

Recibe; clasificay envfa"cérrespondeneia.
Recibe, orienta y refiere a las personas que visitan la Oficina.
Reproduce y organiza diversos documentos y matetiales impresos.
Redacta comunicaciones sencilias. | |
Conocinﬁientos, Habilidades y Destrezas Minimas
| Conocimiento de las practicas, técnicas y métodos modernos de administracion
de oficina.
Conocimiento de los principios, técnicas y métodos de mecanografia.
Conocimiento del uso y operacién de los sistemas computadorizados y otros
equipos de oficina.
Conocimiento en la toma de signos taquigraficos o de escritura rapida.
Conocimiento de los principios y técnicas modernas de oficina y archivo.
Conocimiento: de las reglas de ortografia y gramética en los idiomas espaﬁqi
e inglés. |
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.
Habilidad para escribir signos taquigraficos o escritura rapida.
Habilidad para préducir o accesar informacion en las computadoras.
Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas..

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destrezas en el uso y operacién de sisternas computadorizados y otros equipos

de oficina.
Preparacion Académica y Experiencia Minima
Graduado (a) de Escuela Superior 0 su equivalente, suplementada por un curso
en taquigrafia o escritura rapida y un curso en mecanograﬁ'a, procesamiento de
palabras o de informacion. |
- Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

- En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley nlmero 5 del

- 14 de octubfe de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin
enmendada, y mediante las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) Reglamento de
" Personal: Areas Esenciales al - Principio de Mérito, segin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio

de Carrera de la Oficina de Compensacién a Victimas de Delito, a partir del _|  de

senlio de 2003,
Y
En San Juan, Puerto Rico, a 77 de é?/oei?fé de Z4) -
| o M ,
Anabelle Rodriguez - Emmaiind Garcfa Garcia
Secretaria : Administradora
Departamento de Justicia : Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos.




