) 3i21
ADMINISTRADOR (A) DE LA BASE DE DATOS

Naturalezé del Trabajo

Trabajo profesional, técnico y especializado en el campo del procesamiento de
datos dirigido al mantenimiento de las bases de datos del Sistema de Informacion
de Justicia -Criminal.
Aspectos Distintivos del Trabéjo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy responsabiilidad
considerable en el establecimiento, control y modificacién de las bases de datos del
Sistema de Informacidn de Justicia Criminal. Es responsable del desarrollo y adaptacién -
de normas y procedimientos para ei manejo y mantenimiento de las bases de datos.
Trabaja bajo la supervisién generai de un (a)ﬂ empleado (a) de jerarqufa superior.
Recibe instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterib propio. El trabajo se evalla
mediante informes, reuniones con su supervisor (a) y por la opinidn de los clientes que'
reciben sus éewicios. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo ﬂ’sicg.
Se requiere esfuerzo visual frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Evallia y analiza las necesidades de informacién de los usuarios del sistema para
mantener y actualizar las diferentes b_ases de datos del sistema.

Disefia, desarrolla e implanta los cambios necesarios en la base de datos.

Desarrolla y adapta normas y procedimientos para el manejo, mantenimiento y

actualizacién de la base de datos.
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Establece prioridades y programa las revisiones que requieren los programas.

Resuelve los problemas que confrontan los operadores y los usuarios
del sistema.

Vela borque se utilicen en forma optima los recursos del computador.

Prepara y ofrece adiestramientos a personal del sistema y a los usuarios.

Revisa los programas de auditoria y monitoria de la base de datos, establece Ia
frecuencia y coordina la implantacién. /

Desarrolla, implanta y prueba los procedimientos de recuperacion manual.

Planifica v realiza simulacros dé recuperacion manual.

Observa y estudia el comportamiento de la base.de datos utilizando los
programas, Informes y las herramientas disbonibies.

Desarrolla base de datos nuevas para aplicaciones futuras o para responder a

L

necesidades de los usuarios.

-

Analiza los errores cometidos en el manejo de la base de datos y recomienda las
medidas necesarias para resolverlos o prevenirlos en el futuro.

Prepara y rinde informes de progreso sobre asignaciones' de trabajo e informes
de labor realizada.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas de

analisis, disefio y programacién de sistemas.
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Conocimiento considerable del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo
electrénico, lenguajes técnicos de programacion de sistemas electronicos y sistemas
operativos.

Conécimiento de los principios de calidad en el servicio.

Habilidad para desarrollar, organizar, prepara-r y evaluar procedimientos
relacionados con bases de datos mecanizados y centros de computos.

Habilidad para rendir informes claros y precisos. /

Habilidad para analizar, evaluar e interpretar situaciones relacionadas con base
de datos y para formular recomendaéiones.

Habilidad para expresarse con claridad y precision.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de equipos electrénicos.

T

Preparacién Académica y Experiencia Minima )

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada en Ciencias de
Computadoras o Sisteras de Informacién. Tres (3) afios de experiencia en trabajos
de Programacién y Andlisis; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza, complejidad
y responsabilidad similar a las que realiza un Desarrollador de Sistema de Informacion
de Justicia Criminal.

Periodo Probatorio

Ocho (8) 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, segln
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Are.as Esenclales 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 Sistema de Informacién de Justicia Criminal, a partir del ! de

\'\;MQ,{& de 2003, y

En San Juan, Puerto Rico, a<20 _ de ajgsofa de 200>,

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

y de Administracién de Recursos Humanos

i
’

— e e EE MR @ REETETRE TS G ey W EMET N e T



1114

2

ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la administracion de los sistémas de oficina en una
oficina ejecutiva.
Aspectos Distintivos del Trabajo

Ef (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
administrando los diferentes sistemas de oficina, analizfando necesidades, estableciendo
procedimientos y asistiendo en funciones administfativas al Director (a)
Administrativo (a) del Sistema de Informacidn de Justicia Criminal. Tfabaja bajo la
supervisidn directa de un (a) empleado (a) de jerarquia superior. Supérvisa y asigna el
trabajo a otro personal de jerarquia inferior. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio. El trabajo se evalla mediante informes, reuniones, de acuerdo a los
resultados y: por la opinién de los clientes que reciben sus servicios. Trabaja en un
ambiente gque no conileva riesgo ni esfuerzo ﬂ’sico._ Se requiere esfuerzo visual y mentéi!
frecuente. |
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Coordina para su supervisor citas, reuniones y otras actividades con funci;:nnarios,
directéres, supervisores, empleados y p&bli‘co en general.

Recibe y revisa toda la correspondencia que se someta a la firma de su

supervisor en cuanto a presentacién, estilo, ortografia y se asegura que contenga toda

la documentacién necesaria.
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Supervisa, coordina y asigna los trabajos al personal y de oficina que labora en
su area de trabajo.

Colabora con su supervisor en los trabajos y proyectos que éste le asighe
ole de!egue;

Transmite instrucciones impartidas 'por su supervisor al personal asignado a su
&rea de trabajo. |

Lieva control de la asisténcia‘ de los empleados y notifica él supervisor
cualquier situacion.

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

Redacta comunicaciones variadas para Ia ﬂfma de su supervisor.

Toma y transcribe dictados en signos taquigréficos 0 en escritura rapida de
comunicaciones variadas, informes, cartas y otros documentos.

Toma y redacta minutas de reuniones o vistas adfninistrativas.

Establece controles y organiza los archivos.

Atiende, genera v refiere las lamadas telefénicas de su area 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 gramatica y ortografia en 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 comptjtadoras, equipos y aplicaciones programadas para el procesamiento
electrdénico de comunicaciones.

Conocimiento de las técnicas y practicas sobre supervision de personal.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para entender vy llevar a cabo de forma efectiva y con eficacia
instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oral y por escrito, en los idiomas
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 Iaborgs
administrativas.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigrdficos o escritura rép_ida con
rapidez y exactitud. |

Habilidad para redactar comunicaciones.

Habilidad para ejercer supervision.
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Destreza en el uso y manejo de computadoras, aplicaciones y sus componentes
y otros equipos de oficina.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduédo (a) de Escuela Superlor acreditada, suplementada por un curso de
taquigraﬂ'a 0 escritura rdpida y un curso de procesamiento de. informacion,
mecanograffa o procesamiento de palabras. Seis (6} afios de experiencia en trabajos
relacionados con la administracién de oficina. Doss (2) de éstos en funciones
de naturaleza, complejidad y responsabilidad similar a las que realiza un Técnico de
Sistemas de Oficina en el Sistema de Iﬁformacic’;n de Justicia Criminal.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

T

.

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 Personal del Servicio PUblico de Puerto Rico, segin
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglaﬂmento de
Personal: Areas Esenciales él Principio del Mérito, segin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el

Servicio de Carrera del Sistema de Informacién de Justicia Criminal, a partir del _[ __de

yorlio de 2003

U
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En San Juan, Puerto Rico, a?_de aoyfo  dedovz.

s N gt

nabelle 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 ESTADISTICO (A)
Naturaleza del Trabajo
Trabajo profesional y especializado que consiste en la realizacién de estudios
estadisticos criminoldgicos. -
Aspectos .Distintivos del Trabajo
E! (la) empleado (@) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad

considerable, analizando, interpretando y suministrando informacién para estudios

cientificos, aplicando métodos estadisticos moderros vy utilizando los sistemas

computadorizados. Ademas, analizando e interpretando la informacién recopilada por
el sistema. Trabaja bajo la supervis.ién general del (de la) Director (a) del Centro de
Andlisis Estadistico. Recibe instrucciones generales. Ejerce Iniclativa y criterio
propio. El trabajo se evallla mediante informes y reuniones con el (la) supervisor (a).
Trabaja en un ambiente que no conileva riesgo y esfuerzo fisico. Requiere esfuerzo
| visual y menltai frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo
Realiza estudios de investigacion mediante el disefio, seleccidn y desarrolio
de métodos cientificos y andlisis estadisticos a través de sistemas computaddrizados.
Provee metas, objetivos y politicas para el desarrollo ordenado del sistema

de informacion, sistemas de control, seguimiento y evaluacién de programas de

Justicia Criminal.
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Realiza cdmputos de indices de frecuencia, de promedios, estimados y otras
medidas estadisticas que requieren para realizar estudios estadisticos.

Ofrece asesoramiento a las agencias en la planificacion, desarrollo y evaluacic’m_
de programas y proyectos dirigidos a mejorar el funcionamiento de la justicia criminal.

Desarrolia el disefio de investigacidn y determina los tipos de informacidn
necesaria, fuentes de datos y métodos de recopilacion y selecciona métodos apropiados
al analizar y evaluar datos estadisticos de justicia criminal’

Selecciona los métodos a seguir en el andlisis, evaluacién y presentacién de
los datos a ser recopilados. |

Asegura que las bases de datos del sistema mantengan y contengan las
peticiones de datos necesarios para realizar los estudios de planificacién y evaluacion

de programas.

é

Verifica y valida la confiabilidad de los resultados de los estudios de .

investigacidn.

Presenta los datos ‘sobresalientes mediante informes escritos, graficas, tablas y
otros métodos.

Prepara estimados y proyecciones estadisticas de corto y largo plazo y boletines
informativos sobre la informacién estadistica en espafiol e inglés.

Coordina y promueve el intercambio de informacion estadistica entre el Sistema

de Informacién de Justicia Criminal y otras agencias gubernamentales.
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Prepara en inglés informes y documentos requeridos por el Gobierno Federal.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento consideraple de los principios y métodos de analisis estadisticos.

Conbcimiento considerable det idioma inglés.

Conocimiento de métodos de validacién cientifica.

Conocimiento de los principios de contabilidad en el servicio.

Habilidad para investigar, analizar e interpretar informacion y datos estadisticos.

Habilidad para recopilar, organizar y presentar datos estadisticos.

Habilidad para impartir instruclciones en forma clara.

Habilidad para desarrollar encuestas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso Yy operacion de sistemas computadorizados y otros equipos
de 'loﬁcina. J |
Preparacion Académicay Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que incluya o esté
suplementada por -nueve (9) créditos en Estadisticas. Un CUrso o adiestramiento en
computadora.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.
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En virtud de la autoridad que nos conflere la Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segln

enmendada, y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) Reglamento de

i]
i
i
8
§

Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, segin enmendado aprobamos la

R G B

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

I

Servicio de Carrera del Sistema de Informacién de Justicia Criminal, a partir del _/ _ de i§

\é,&i,w: ’ de 2003, E

En San Juan, Puerto Rico, a)’ﬁ de A/gﬂ\ o de20 02—, é

7 / ]

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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3131
AUDITOR (A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que censiste en intervenir y examinar los
sistemas mecanizados en el Sistema de Informacion de Justicia Criminal para asegurar
la seguridad y priva;idad de los mismos.
Aspectds Distintivos de! Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable auditando los controles internos de ;egurildad y privacidad en las
aplicaciones, programas computadorizados o sistemas en usc en el Sistema de
informacion de Justicia Criminal. Es responsable, ademas, de hacer las
recomendaciones necesarias en el disefio y desarrollo de nuevos sistemas. Puede
ejercer supervisién a empleados (as) de menor jerarquia. Recibe instrucciones
generales. Trabaja bajo la supervisidn general de un (a) empleado (a) de jerarquia
superior. Ejerce iniciativa y criterio propio; El trabajo se evalla mediante infot‘meé,
reuniones y por los resultados obtenidos. Trabaja‘~en un ambiente que no conileva
riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual frecuente. |
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Prepara el plan anual de auditorfas de los usuarios de los distintos sistemas
operativos.

Evallla controles de seguridad y privacidad en etapas de disefio, desarroilo y

operacién de sistemas y hace las recomendaciones pertinentes.
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Evalla y recomienda modificaciones o cambios de controles establecidos en las
aplicaciones, programas o sistemas en uso.
Prepara los informes preliminares de hallazgos y las recomendaciones de iaé
unidades, oficinas, agencias o municipios internacionales.
Verifica que cada agencia cumpla con las regulaciones federales y estatales que
rigen los sistemas. )
Analiza y recomienda la instalacidén, desarrolio e imblantacién de programas
computadorizados de auditoria.
Da seguimiento y sefiala las desviaciones relacionadas con la utilizacién de los
controles estabiecidos.
" Eval(ia que los usuarios que accesan los archivos computadorizados, cumpian
con los controles y requisitos establecidos.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento considerable de los principios y técnicas de auditoria.
Conocimiento considerable de las normas, reglamentos y procedimientos de
seguridad y privacidad aplicables a los sistemas electronicos de informacion.
Conocimiento considerable del idioma ingiés.
Conocimiento de las técnicas de investigacién.
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad analz’tica.
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Habilidad para redactar informes claros y precisos en los idiomas espafiol

e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para supervisar.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones. ‘

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

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada en Ciencias de
Corrfputadoras 0 éistemas de Informacidn o Administracion de Empresas con
concentracién en Contabilidad que incluya tres (3) créditos en Auditoria.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses,
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley NUm. 184, de
3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pudblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, se
aprueba la precedente clase que formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera Sistema de Informacion de Justicia Criminal, a partir

del 12 de octube de 2005 .

En San Juan, Puerto Rico, a 18 de gebabre  dedoos .

Roberto J. Sanchez
Secretario
Departamento de Justicia
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Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesiona[%pe%ado que consiste en evaluar los controles internos
de seguridad y privacidad de ‘los sistemas mecanizados del Sistema de
Informacion de Justicia Criminal.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo\ de fcomplejidad y responsabilidad
considerable auditando los controles internos\de seguridad y privacidad en las
aplicaciones, programas computaderizados o sigtemas en uso en él Sistema de
Informacidon de Justicia Criminal. Es responsable, ademas, de hacer las
recomendaciones necesarias en el disefio y desarrollo de nuevos sistemas. Puede
ejercer supervision a empleados (as) de menor jerarquia. Reclbe instrucciones

generales. Trabaja bajo la supervision general de un (a) empleado (a) de jerarquia

superior. Ejerce iniciativa y criterio propio. El triabajo se evallla mediante informes,
reuniones y por los resultados obtenidos. Trabaja en un ambiente que no conileva

riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual frecuente.

Ejemplos Tipicos de Trabajo
Evala controles de seguridad y privacidad en etapas de diséﬁo, desarrollo y
operacion de sistemas y hace Iés recomendaciones pertinentes.
Evallia y recomienda modificaciones o cambios de controles establecidos en las

aplicaciones, programas o sistemas en uso.
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Analiza y recomienda la instalacién, desarrolio e implantacién de programas

computadorizados de auditoria.

Da seguimiento y-sefiala las desviaciones relacionadas con la utilizacion de los

controles establecidos.

Asesora y orienta a empleadog y otros funcionarios en cuanto a medidas y

controles aplicables a la seguridad y \privacidad de los sistemas electrénicos de
informacion. ;
Prepara informes de auditorfa de las lunidades, oficinas o agencias intervenidas.

Evallia que los usuarios que dccesan los archivos computadorizados, cumplan'

con los controles y requisitos establecidos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los priricipios y técnicas de auditoria,

Conocimiento considerable de las n§rmas, reglamentos Yy procedimientos de
seguridad y privacidad aplicables a los sistemas electrénicos de informacidn.

Conocimiento considerable del idioma inglés,

Conocimiento de las técnicas de investigacion.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.
A v
Habilidad analitica.
Habilidad para redactar informes claros y precisos en los idiomas espafiol e

inglés.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para supervisar;

Habilidad para inm seguir instrucciones.

Destreza en el uso y opﬁ idn de sistemas computadoriiados y otros equipos
de oficina.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

!

universidad acreditada en Ciencias de

Grado de Bachillerato de un
Computadoras o Sistemas de Informagion o Administracién  de Empresas con
concentracién en Contabilidad que incluya tres (3) créditos en Auditorfa.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confi

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servisig PUblico de Puerto Rico, segdn

enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccidn 6. 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 Sistema de Informacion de Justicia Criminal, a partir del [ de

%

yodi de Q003

Q




En San Juan, Puerto Rico, a JUde @(G

Anabelle Rodrlguez
Secretaria
Departamento de Justicia

3131

d Garcia Garcia

Adminigtradora

Oficina/Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en la prestacidn de servicios auxiliares o en
funciores operacionales en una unidad de trabajo.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal en
Ea.organizacién, coordinacion, supervisidn y evaluacién de las labores administrativas
que se desarrollan en el Sistema de Informacion de Justicia Criminal. Puede realizar
servicios operacionales o tareas administrativas. Trab;ja bajo la supervisién directa de
un (&) empleado (a) de jerarquia superior. Recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas cuando cambian las normas 'y
procedimientos. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalta
mediante informes, reuniones con su supervisor (a) y por la opinion de los clientes que
reciben sus servicios. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Tramita los diversos asuntos administrativos qUe le sean asignados.

Prepara informes y documentos relacionados con el trab_ajo asignado.

Coteja la informacion contenida en informes.

Prepara, controla y mantiene al dia el archivo de expedientes.

Orienta a empleados sobre asuntos administrativos variados.

Mantiene el control de asistencia de los empieados y prepara los informes:

relacionados.
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Coordina y evalla el trabajo del personal que se le asigne.

Colabora y asiste al supervisor en la ejecucién-de diversos asuntos.

Aplica leyes, regias, reg|émentos, circulares y otros relacionados al drea de
trabajo y orienta con relacién a los mismos.
Conqcimientos, Habilidades y Destrézas Minimas

Conocimiento de los principios de administracion.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

/ .

Algdn conocimiento de los principios y técnicas de supervision.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para impartir instrucciones de manera clara y precisa.

Habilldad para coordinacién de trabajos.

Habilidad para la solucidén de situaciones imprevistas.

Habilidad para comunicarse de forma clara y efectiva.

Habilidad para establecer y mantener felaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacion de sistemasaébmputadorizados y otros equipos
de oficina. |
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Un curso 0 adiestramienfo,
en sistemas computadorizados.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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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
Personai: _Areas Esenciales al Principio del Mérito, segin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio
de Carrera del Sistema de Informacién de Justicia Criminal, a partir del |  de

;@Mn ~de 2003,

En San Juah, Puerto Rico, a 20 de C?gnﬁ ‘ deRoox

/\E,%WM%@

Anabelle Rodnguez Emmalind Garcia Garcia

Secretaria Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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COORDINADOR (A) DE ADIESTRAMIENTO
DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional .que consiste en e} desarrollo, coordinacion y ofrecimiento de
adiestramiénto y actividades de educacidn.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (@) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable en la coordinacién, planificacion y organizacion de adiestramientos
relacionados con los sistemas “National Crime Information Center”, “National Law
Enforcement Telecomunication Systém” y “Driver and Vehicle Information Data Base”.
Ademés, actda como recurso en los mismos. Trabaja bajo la supervisién general de
un (a) empleado (a) de jerarquia superior. Recibe instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalia mediante informes y reuniones con su
supervisor (a) y por la opinidn de los clientes que reciben sus servicios. Trabaja en un
ambiente que conlleva riesgo y esfuerzo fisico mod.erado.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Planifica, coordina, organiza y ofrece adiestramientos con NCIC, NLETSy
DAVID,

Desarrolla actividades educativas dirigidas a busquedas de los archivos
del Sistema.

Prepara los materiales que se utilizan en los adiestramientos y readiestramientos.
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Ofrece readiestramiento relacionado con NCIC, NLETS Y DAVID a los usuarios
de las agencias estatales, municipales y federales.

Coordina con las agencias estatales, federales y municipales los adiestramientos
Yy .readiestr'amientos a ofrecerse para asegurar la participacién del personal a
los mismos.

Se comunica con los coordinadores de las agencias locales y federales .para
mantenerlos informados sobre asuntos relacionados al s,istéma de NCIC.

Atiende llamadas de usuarios que tienen problemas con el sistema o dificuitad de
accesar a los mismos o cualquier informacién adicional que les pueda brindar.

Prepara informes especiales que le sean solicitados.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable sobre los sistemas de informacion.

Conocimiento sobre las posibles situaciones que puedan surgir a los usuarios

refacionados con el Sistema de Informatica.
Conocimiento de los idiomas inglés y espariol.
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.
Habilidad para impartir instrucciones escritas y verbales en inglés y en espafiol. .
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para redactar informes y preparar adiestramientos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en la operacion de equipo audiovisual.

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 en Clencias de
Computadoras o Sistemas de Informacion. |
Periodo Probatorio ,

Seis {(6) meses.

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 Plblico de Puerto Ri;o, segin
enmendada, y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, éegt’m enmendado aprobamos la

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

Servicio de Carrera del Sistema de Informacion de Justicia Criminal, a partir del 1 de
de 2003 .
\3
En San Juan, Puerto Rico, a2 _ de (9 057 de R00a-,

Anabelle Rodrtguez Emmalind Garcia Garcia

Secretaria Administradora

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

5 Bl dluife”
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COORDINADOR (A) DE ENTRADA DE DATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en |a supervision de las actividades que se llevan
a cabo en un area de entrada de datos.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad moderada
en la coordinacidn, supervision y evaluacién de las actividades que se lleven a cabo en
un area de entrada de datos para mantener la b?se de datos y un balance de
produccion adecuada. Es responsable de revisar la exactitﬁd de los datos estadisticos
que se producen. Trabaja bajo la supervision general de un (a) enﬂpleado (a) de
jerarquia superior. Recibe instrucciones generales. Ejerce un grado'moderado de
iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalla mediante los informes y reuniones con
su supervisor (a). Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se
requiere esfuerzo visual continuo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Organiza, distribuye, coordina, dirige y supervisa la labor a realizarse.

Coordina con su supervisor las especificaciones generales de los trabajos
a realizarse. |

Establece métodos de control necesarios para minimizar el margen de error en
la entrada de datos.

Es responsable por el funcionamiento correcto del equipo asignado y coordina los

servicios de mantenimiento y reparacion del mismo.
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Orienta a los usuarios en relacidn con la codificacién de ios documentos e

informes que envian al sistema.

RSt

Revisa la exactitud de los datos estadisticos que se producen en un area de

R

T T B P T T e

entrada de datos.

Evalta la labor que realizan los Oficinistas de Entrada de Datos.

Prepara informes de produccion y otros que le sean requeridos.

| Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable dei funcionamiénto de un sistema de ;ﬁrocesamiento
de entrada de datos.

Conocimiento considerable del equipo utilizado en el trabajo,

Conocimiento de las practicas vy principios basicos modernos de oficina.

Conocimiento de los principlos basicos de supervision.

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Habilidad para expresarse verbalmente Y por escrito.
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Habilidad para organizar, distribuir, revisar, supervisar y evaluar el trabajo.

Habilidad para establecer vy méntener relaciones efectivas de trabajo ba_jo su
responsabilidad.

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

de oficina.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Graduado de escuela superior o su equivalente que incluya o este suplementado
por un curso en sistemas de computadora. Tres (3) afios de experiencia en funciones
relacionadés con el drea de procesamiento o entrada de datos; dos (2) de éstos en
funciones de naturaleza, responsabilidad y complejidad similar a las que rea_liza un
Oficinista de Entrada de Datos del Sistema de Informacion de Justicia Criminal.
Periodo Probatorio | /

Seis {6) meses.

Clase revisada del Sistema de Informacién de Justicia Criminal, efectivo al

/7 A GW cts 2003

obegh J. Sanchez Ramo

Secretario
Departamento de Justicia
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COORDRI‘FIADOR (A) DE ENTRADA DE DATOS
Naturaleza del Trabajo -
| Trabajo de oficina que cqnsis-'fié\__‘ezn la superviéién de Iaslactividades que se llevan
a cabo en un area de entrada dé datos:\"‘\\' |
Aspectos Distintivos del Trabajo \

El (la) empleédo (a) realiza trabajo T responsabilidad y complejidad moderada
en la coordinacidn, supervisidn y evaluacién de las actividades que se lleven a cabo en
un drea de entrada de datos para mantener la base de datos y un baiénce de
produccién adecuada. Es responsable de reyisar la exactitud de los datos estadisticos
que se producen. Trabaja bajo la supervi idn general de un (a) erﬁpieado (a) de
jerarqufa superior. Recibe instrucciones geherales. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio. El trabajo se eval(ia mediante los informes y reuniones con

su supervisor (a). Trabaja en un ambiente queino conlieva riesgo ni esfuerzo fisico. Se

requiere esfuerzo visual continuo.

Ejemplos Tipicos de Trabajo
Organiza, distribuye, coordina, dirige y supervisa la labor a realizarse.
Coordina con su supervisor las especificaciongs generales de los trabajos

a realizarse.

Establece métodos de control necesarios para minimizar el margen de error en
la entrada de datos.
Es responsable por el funcionamiento correcto del equipo asignado y coordina los

servicios de mantenimiento y reparacion del mismo.
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Orienta a los usuarios en relacién con la codificacién de los documentos e

informes que envian al sisterné‘;-.,_

N\

Revisa la exactitud de Ios""\_,datos estadfsticos que se producen en un area de

entrada de datos.

!.

Evallia la labor que realizan los, Oficinistas de Entrada de Datos.

i

Prepara informes de produccic’)ri y otros que le sean requeridos.
|
Conocimientos, Hahilidades y Destrezas Minimas

H

\ |
Conocimiento considerable del funcionamiento de un sistema de procesamiento

H
i

de entrada de datos. g

Conocimiento considerable del eq&l{po utilizado en el trabajo.
Conocimiento de las practicas y prir\lgipios basicos modernos de oficina.
Conocimiento de los principios bésico\xde supervision.

Conocimiento de los _principibs de calidad?el servicio,

Habilidad para expresarse verbalmente y por ilto

Habilidad para organizar, distribuir, revisar, supervisar y evaluar el trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo I:_rajc; su
responsabilidad.

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

de oficina.




~

e
\ 7 =6 215
s

i
v
™o

N 3 o0

4 T Ry asiptacon 2% ls

Preparacion Académica y Expefi\é\ncia Minima ’P Aesdlons dﬂ ‘?’74/9 ’ / —
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Graduado de Escuela Superior 0 su equwalente Diploma en procesamiento de
entrada de datos. (Data Entry) Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados
con el &rea de procesamiento de entrada de dato:.\\

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere fa $eccidn 4.2 de la Ley Num. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, seglin
enmendada, y mediante las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) Reglamento de

Personal: Arcas Esenciales al Principio de Mérito, segin enmendado aprobamos la

precedente clase que formard parte del Plan de tlasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera del Sistema de Informacion de Justicia Criminal, a partir del i dg

5«;&@ de 2003 ,

En San Juan, Puerto Rico, aZl/. de sz/m /7)‘ de 206 2~

” Y
Anabelle Rodrlguez Emmalind Garcia ia
Secretaria Administradora tc\

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

~




} 2135
COORDINADOR (A) DE TELECOMUNICACIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo especializado que consiste en coordinar, dirigir, supervisar y coordinar la
implantacién y mantenimiento de la red de telecomunicaciones del Sistema de
Informacio"n de Justicia Criminal.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada,
coordinando y supervisando los trabajos relacionados-con la instalacién de terminales,
lineas de terminales y equipo electrénico y del mantenimiento de las lineas de
telecomunicaciones a través de las a.gencias de ley y orden estatal y federal. Supervisa
el personal técnico dedicado a las instalaciones de terminales de computadoras.
Trabaja bajo la supervisién general del (de la) Director (a) del Centro de Datos. Recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio. El trabajo se evaila
a través de reuniones de supervision, por los logros obtenidos y por la opinidn de los
clientes que reciben sus servicios. Trabaja en un ambiente que conlleva esfuerzo fisico.
Se requiere esfuerzo visual frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Coordina, dirige y supervisa la instalacidn de equipo electrénico como:

terminales, impresoras, moduladores de sefiales, unidades de servicios digitales,

servidores y computadoras personales.
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Orienta al personal bajo su supervisién en lo relativo al trabajo asignado, asi
como las normas y procedimientos a seguir en la realizacién del mismo.

Evalda y hace recomendaciones sobre medidas que se deben adoptar para
mejorar el equipo, funcionamiento de la red y adquisicidn de equipos y lineas
necesatrias. |

Provee asesoramiento técnico a los usuarios en la utilizacién del sistema.

Establece 0 reestablece la configuracidn ‘ldgica de. cada uno de los
terminales que componen la red de telecomunicaciones del Sistema de Informacion
de Justicia Criminal. |

Da mantenimiento a la red de comunicaciones, a fin de que se mantenga el
servicio continuo v efectivo para todos los usuarios del sistema.

Analiza todo tipo de problemas de comunicaciones y equipo Yy lo reporta a las
agencias o compafiias correspondientes.

Eval(la el tamafio vy las especificaciones técnicas de cables, moduladores vy
terminales de computadoras.

Realiza viajes fuera de Puerto Rico para asistir a seminario y adiestramiento
relacionados con las teiecpmunicaciones de su drea de trabajo.

Prepara los informes que se requieren para el supervisor inmediato de las

actividades realizadas y cualquier otra informacioén pertinente.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los conceptos, técnicas y métodos relacionados
con la instalacidn y mantenimiento de Ia red de telecomunicaciones.

Conbcimiento considerable del lenguaje utilizado en el drea de comunicacién de
sistema de informacion.

Conocimiento  considerable de la operacion de equipo electrénico de
procesar datos. /

Conocimiento considéra_b!e de las caracteristicas operacionales d_e las unidades
de equipo electrénico asignado a [as'insta;iaciones.

lConocimiento considerablé del idioma inglés.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervisién.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para expresarse con c!arfdad Yy precision.

Habilidad para supervisar.

Habilidad para transmitir mensajes e instrucciones.

Habilidad para estabiecer relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para solucionar problemas técnicos de forma rapida y efectiva.

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

de oficina.



2135
4

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Sesenta (60) créditos de un colegio o universidad acreditada que incluya tres (3)
créditos en Ciencias de Computadoras o Sistemas de Informacion y un curso de
conﬁguracién, ensamblaje y mantenimiento basico de computadoras personales (P.C.).
Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con sistema_; de
telecomunicaciones.
Periodo Probatorio /

Seis (6) 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 Pablico de Puerto Rico, segin

enmendada, y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1(2) Reglamento de Personal:’

Areas Esenciales al Principio de Mérito, seglin enmendado aprobamos la precedente

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

del Sistema de Informacién de Justicia Criminal, a partir del _| de

éuﬂ;@ de 2003.
En San Juan, Puerto Rico, a JV de CL(/M }O de 2004

Anabelle Rodrlguez Emmalind Garcfa Garcia

Secretaria Administradora

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

i\ b %WW%«
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DESARROLLADOR (A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, técnico y especializado que consiste en desarroliar.
programas de computadoras para el Sistema de Informacidn de Justicia Criminal.
Aspectos ‘Distintivos del Trabajo -

El (la) empleado (@) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
en el estudio y andlisis de especificaciones de disefio, programacién, mantenimiento y
control de los sistemas electronicos de informacion reldcionados con la fase operacional
del Sistema de Informacién de Justicia Criminal. Trabaja bajo la supervisién general
del (de la) Director (a) de Anélisis y Programacién de Informacidn. Recibe
instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio. El
trabajo se evalla a través de los informes que somete, en reuniones con el (la)
supervisor (a) y por la opinién de los clientes que reciben sus servicios. Trabaja eﬁ
un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo'
visual continuo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Analiza v disefia sistemaé y programas complejos de acuerdo a las necesidades
de los usuarios.

Disefia los programas de computadoras mediante el analisis de la informacién y
el estudio de la capacidad del sistema.

Evalla los programas existentes y disefia las modificaciones necesarias para

mejorar los mismos.
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Prepara las especificaciones v las guias de los programas disefiados y los
procedimientos para el mar;tenimiento y uso del programa.
Coordina la implantacién de los sistemas, adiestramientos a los usuarios,
formulacién de planes y procedimientos operétivos.
Ofrece asesoramiento con relacién al desarrollo e implantacidn de los sistemas
mecanizados del Sistema de Informacidn de Justicia Criminal.
Disefta y programa los programas de auditoria ‘necesarios para garantizar la
mejor calidad, integridad y pureza de los datos.
Realiza la pr'ueba de los programas en el computador electrénico mediante el uso
de muestras reales para verificar su exactitud.
Compila los programas para detectar los errores de violacién a las reglas del
lenguaje de programacién y los corrige.
Conocimientos, Habilidades’y Destrezas Minimas
Conocimiento de los principios v técnicas usadas en la elaboracion de programas
para ser procesados en maquinas electronicas.
Conocimiento de los diversos tipos de lenguajes usados en la programacién de
sistemas mecanizados.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Conocimiento de la estructura organizacional del gobierno estatal y sus agencias

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

Habiiidad para analizar, estudiar y evaluar sisteras y procedimientos de trabajo.

Habilidad para evaluar situaciones y formular recomendaciones apropiadas.

Habiiidad para comunicarse correctamente.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso y operacidn de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina. /
Preparacion Académicay Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de un‘ colegio o universidad acreditada en Ciencias -de
Computadoras o Sistemas de Informacién. Un (1) afio de experiencia en programacion,
analisis 0 procesarﬁiento electrénico de datos.
Periodo Probatorio

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

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin
enrﬁendada, 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 formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio

de Carrera del Sistema de Informacién de Justicia Criminal, a partir del | de
%{M de 2003, ’
‘ En San Juan, Puerto Rico, a2 de %&M) de 2002,
e
/@M ”ﬁ WMWC‘* “
Anabelie Rodriguez Emmalind Garcia Garcia
Secretaria : Administradora
Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
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DIRECTOR (A) DE ANALISIS Y PROGRAMACION
DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo prdfesional, especializado'y administrativo que'consiste en dirigir y-
coordinar las actividades de anlisis y disefio de los programas de computadoras.
Aspectos Distintivos del Trabajo
El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y re.sponsabilidad considerablé que
consiste en la planificacidn, coordinacién, direccion, .supervision de las actividades
relacionadas con e} analisis y disefio de sistemas o programas 'para fa red de Sistemas
de Informacién de Justicia Criminal. Trabaja bajo la supervision general del (de la)
Director (a) Administrativo (a) del Sistema de Informacién de Justicia Criminal. Recibe
instrucciones generales. Ejerce Iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalla
mediante informes y reuniones con el (la) Supervisor (a). Trabaja en un ambiente
que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual frecuente,
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Planifica, coordina y dirige todas las actividades de la Divisidn de Andlisis y
Programacion.

Coordina y dirige las actividades relacionadas con el andlisis y disefio de sistemas
nuevos 0 programas de complejidad considerable para las agencias integrantes del

Sistema de Informacion.
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Estudia y analiza la labor que se realiza en fa Divisién de Anélisis y Programacién
y hace recomendaciones encaminadas a mejorar la prestacién de los servicios.

Elabora y révisa el plan de trabajol preparado y toma las rhedidas necesarias paré
que se cump'ia con él mismo.

Estudia y analiza el trabajo de su drea y hace las recomendaciones encamingdas
a mejorar la prestacién de servicios.

Implanta los controles necesarios para mantenera calidad del trabajo v lograr
una mayor eficiencia en las actividades que se generan en el drea de trabajo.

Analiza y evalla los problemas s-urgidos y busca la mejor solucién a los mismds. ,

Adiestra al personal bajo su supervision.

EvalGa y determina las necesidades de equipo para su érea de trabajo.

Evala el trabajo del personal a su cargo.

Redacta comunicaciones relacionadas con las funciones que realiza.

Prepara informes de.labor realizada y otros que le sean requeridos.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los procedimientos, técnicas y métodos 'usados en
la elaboracidn de los programas para ser procesados en maquinas electroénicas.

Conocimiento considerable de los diversos tipos de lenguaje usados en la
programacion de sistemas mecanizados.

Conocimiento considerable del idioma espafiol e inglés.
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Conocimiento considerable de las leyes, reglamentacidn, procedimiento vy
organizacion de su unidad de trabajo.

Conocimiénto considerable de ‘las leyes, reg[amentaéién, y organizacién de!
sistema de Informacidn de Justicia Criminal.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de supervisién.

Conocimiento de los métodos y técnicas de evaluacion,

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad dirigir y supervisar grupos de trabajo.

Habilidad para tomar decisioﬁes sobre asuntos relacionados con su area de
trabajo.

Habilidad para entender, seguir y transmitir instrucciones.

Habilidad para redactar informes en forma clara y precisa.

Habilidad para comunicarse correctamente.

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

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada en Ciencias de
Computadoras, Sistemas de Informacién o Administracion de Empresas. Cuétro 4
afios de experiencia en programacion, analisis o procesamiento electrdnico de datos;
dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un

Desarrollador de Sistemas de Informacién de Justicia Criminal.



Periodo Probatorio

Oého (8) meses.

3115

Clase enmendada del Sistema de Informacidn de Justicia Criminal, ‘efectivo el

de 2696,

de_yuld
_Ag.l_ey

oberto 3. Sanchez Ramos
Secretario

Departamento de Justicia




