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DIRECTOR (A)_DE ANALISIS Y PROGRAMACION /’@ -/

DE SISTEMAS DE INFORMACION
\\,_

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, especializado y “administrativo que consiste en dirigir vy
coordinar I.as actividades de analisis y disefio dgos programas de computadoras.
Aspectos Distintivos del Trabajo

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

considerable que consiste en la planificacidn, codrdinacion, direccidn y supervisién
de las actividades relacionadas con el analisis y disefio de sistemas o programas para la
red de Sistema de Informacidn de JLlsticia Criminal.] Trabaja bajo la supervisidn general
del (de la) Director (a) Administrativo (a) del Sistema de Informacién de Justicia
Criminal. Ejerce iniciativa y criterio propio. El trabajo se evallla 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 Programacidn.
Coordina y dirige las actividades relacionadas con el analisis y disefio de sistemas

nuevos o programas de complejidad considerable para fas agencias integrantes del

Sistema de Informacion.

C‘fc’al,)
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Estudia y analiza la labqr que se realiza en la Divisién de Andlisis y Programacion
y hace recomendaciones encaminadas™a mejorar la prestacién de los servicios.

Elabora y revisa el plan de trabajo preparado y toma las medidas necesarias para

que se cumpia el mismo.

Estudia y analiza el trabajo de su drea y; hace las recomendaciones encaminadas
a mejorar la prestacion de servicios.
Implanta los controles necesarios para mantener Ia calidad del trabajo y lograr
una mayor eficiencia en las actividades que se generan en el drea de trabajo.
Analiza y evalla los problemas ‘surgidos y buisca la mejor solucion a los mismos.
Adiestra al personal bajo su supervisidn.
Evalla y determina las necesidades de equipo'para su area de trabajo.

Evalla el trabajo del personal a su cargo.

Redacta comunicaciones relacionadas con las funcignes que realiza.

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

Conocimiento considerable de los procedimientos, técnicas y métodos usados en
la elaboracién de los programas para ser procesados en maquinas electrénicas.

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

Conocimiento considerable del idioma espafiol e inglés.




s 3115
3
Conocimiento considerable de ™ tas leyes, reglamentacidn, procedimiento y
organizacién de su unidad de trabajo.
Conpcimiento considerable de las leyes, reglamentacién y organizacién del
Sistema de Informacion de Ju'sticia Criminal.
Conocimiento considerable de las técnicas madernas de supervision,
Conocimiento de los métodos vy técnicas de evaluacion.

Habilidad para dirigir y supervisar grupos de trabajo.

Conocimiento de los principios de calidad en loj Servicios.

Habilidad para tomar decisiones sobre as} ntos relacionados con su drea
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 relacignes efectivas de trabajo.

Preparacion Académica y Experiencia Minima\
Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada en Ciencias de

Computadoras o Sistema de Informacién. Cuatxo (4) aflos de experiencia en

programacion, analisis o procesamiento electrénico de 7 dos (2) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Desarrollador de

Sistemas de Informacion en el Sistema de Informacion de Justicia Criminal.
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Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En \)irtud 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, _segl]n
~ enmendada; y mediante las disposiciongs de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, s€gin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio

.de Carrera del Sistema de Informacion de Justicia Criminal, a partir del }  de

En San Juan, Puerto Rico, ad?’ ide wwé) ' de Z 7+

Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia

Secretaria Administradora

Departamento de Justicia ficina Central de Asesoramiento Laboral
Administracion de Recursos Humanos

Y
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ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que cénsiste en el registro, control, distribucion y disposicion
de la propiedad.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (Ia)'emp!eado(a) realiza trabajo de compiejidad y responsabilidad normal que
consiste en recibir, registrar, distribuir, controlar y disponer del equipo, libros, mobiliario
y otra propiedad de activo fijos del Sistema de Ir:formécién de Justicia Criminal.
Trabaja bajo la supervisién general de un(a) empleado(a) de jerarquia superior. Recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniclativa y criterio propio. Trabaja en un
ambiente que requiere esfuerzo fisico. Su trabajo se evallla mediante informes para
determinar conformidad con las normas y procedimientos establecidos y por la opinidn
de los clientes que reciben sus servicios.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Recibe, identifica, asigna nimero de propiedad y registra equipo y toda
propiedad de activo fijo del Sistema de Informacién de Justicia Criminal. ;

Asigna y entrega equipos y otra propiedad a las diferentes unidades de trabajo.

Expide recibos de propiedad en uso para mantener control,

Entra y actualiza informacidn de la propiedad al sistema mecanizado.
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Viéita a las diferentes dreas geograficas donde se encuentra localizado el equipo.

Realiza inventario fisico de la propiedad para verificar existencia y localizacién
de la misma. |

Redacta informes y notifica al (la) supervisor(a) o autoridades la pérdida, dafios
0 desaparicién de equipo.

Orienta a funcionarios(as) y directores(as) del Sistema de Informacién de JL;sticia
Criminal en todo lo relacionado al control y disposicion de la propiedad.

Dispone de la propiedad a ser decomisada de acuerdo a los procedimientos
establecidos por las agencias autorizadas para ello.

Prepara variedad de informes relacionados a las actividades que generan el
control v disposicién de la propiedad.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de la reglamentacion aplicable al control y disposicién de la

propiedad.
Conocimiento de los procedimientos para el control y disposicion de fa propiedad.
Conocimiento de los principios de calidad en los setvicios.
Habilidad para hacer inventarios fisicos de la propiedad.
Habilidad para comunicarse efectivamente de forma verbal o escrita.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en el uso y operacion de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina.
Preparacion y Experiencia Minima
Graduado(a) de Escuela Superior o su equivalente. Dos (2) afios de experiencia
en trabajos de oficina.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses. ,

Clase enmendada del Sistema de Informacion de Justicia Criminal, efectivo el

2l de g0 de 2097

2 AN Q

ﬁRoberto J. Sénchez Ramos
Secretario
Departamento de Justicia



X
AN
4 Y, o 1135
2 o
ENCARGADO (A) DE LA PROPIEDAD A,

.
Naturaleza del Trabajo %\\;

&

Trabajo de oficina mte en registro, control, distribucién, y disposicién
de la propiedad.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Fl (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal que
consiste en recibir, registrar, distribuir, controlar y di ?ner del equipo, libros, mobiliario
y otra propiedad de activo fijos del Sistema de In ormécién de Justicia Criminal.
Trabaja bajo la supervisién general de un (a) empleado (a) de jerafqu;’a superior.

Recibe Instrucciones generales en los aspectos comunes, del puesto y especificas en

situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa v criterio propio. Trabaja en
un ambiente que requiere esfuerzo fisico. Su trabajo s¢ evalia mediante informes
para determinar conformidad con las normas y prbcedim ntos estabiecidos y por la
opinidn de los clientes que reciben sus servicios.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Recibe, Iidentifica, asigna nimerc de propiedad y registra equipo y toda
propiedad de activo fijo del Sistema de Informacidn de Justicia Criminal. )

Asigna v entrega equipos y otra propiedad a las diferentes unidades de trabajo.

Expide recibos de propiedad en uso para mantener control.

Entra y actualiza informacion de la propiedad al sistema mecanizado.
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Réaiiza inventario fisico de la propledad para verificar existencia y localizacidon
de la misma.

N

Redacta informes vy

/

otifica al supervisor o autoridades la pérdida, dafios -0

desapariciéﬁ de equipo.

Orienta a funcionarios vy dikectores del Sistema de Informacidn de Justicia
Criminal en todo lo relacionado-al contkol y disposicién de la propiedad.
Dispone de la propiedad a ser\decomisada de,acuerdo a los procedimientos

establecidos por la Administracion de Segvicios Generales.

Prepara variedad de informes relacionados a las actividades que generan el
control y disposicién de la propiedad.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de la reglamentacién aplicable al control y disposicién de
la propiedad.

Conocimiento de los brocedimientos‘ ara el control y disposicion  de la
propiedad.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para hacer inventarios fisicos de la propiedad.

Habilidad para comunicarse efectivamente de forma verbal o escrita.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en el uso y operacion de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina.
Preparacion y Experiencia Mih'm\a

Graduado de Escuela Superior @ su equivalente. Dos (2) afios de experiencia en

trabajos de oficina.
Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad qué ngs confiere la Seccidén 4.2 de la Ley NOm. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Perdonal del Servicio Plblico de Puerto Rico, segin
enmendada, y mediante las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Prin ipio de Mérito, segiin enmendado aprobamos Ia
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio
de Carrera del Sistema de Informadi ’

Sn de Justicia Criminal, a partir del _| de

de 2003 .

En San Juan, Puerto Rico, aﬁ) de @CU\J‘) de SV B
A 8 ee. /&géou

Anabelle Rodrzguez Emmalind Garcia Garcia

Secretaria Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
"y de Administracidn de Recursos Humanos
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MENSAJERO (A) CONDUCTOR (A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en: prestar servicios de mensajeria utilizando un vehiculo
de motor.
Aspectos -Distintivos del Trabajo

El (Ia) empleado (a) realiza trabajo rutinario que conlleva conducir un ve_hl’cu!o
de motor para recoger, distribuir y entregar correspondencia, documentos, mensajes y
para transportar personal del Sistema de Informacién de Justicia Criminal. Trabaja bajo
la supervision de un (a) empleado (a) de jerarquia superior. Recibe instrucciones
detalladas de la labor a realizar. El Atrabajo se evalta a la terminacion del mismo para
determinar conformidad coﬁ las instrucciones impartidas y por la opinién de los clientes
que reciben sus servicios. Trabaja en un ambiente que conlleva riesgo moderado vy
genera tensidn mientras conduce un vehiculo de motor liviano. Requiere esfuerzo
visual continuo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

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

Recoge vy distribuye correspondencia, mensajes y documentos entre las
diferentes oficinas.

Expide y obtiene recibos de correspondencia que lo requiera, incluyendo la

certificada por correo.
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Lleva expedientes a los tribunales y a diferentes fiscalias.
Redacta informes sobre incidentes o accidentes de transito ocurridc con el
_ vehiculo a su cargo.

Mantiene récords de los viajes realizados y el millaje recorrido.

Colabora en tareas sencillas y rutinarias de oficina.

Transporta empleados, funcionarios 0 personas a los lugares que le sean
requeridos. /

Inspecciona el vehiculo de motor para asegurarse de su buen funcionamiento
y lo mantiene limpio.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos de transito vigentes.

Conocimiento de la ubicacién de las agencias piblicas estatales, federales y
privadas a las que debe dirigirse. |

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Algin conocimiento de mecénica liviana de automdviles.

Algln conocimiento de la reglamentacién del servicio postal.

Alglin conocimiento de fas técnicas y practicas de oficina.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para conducir vehiculos de motor livianos.

Habilidad para preparar informes sencillos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en el rhanejo de vehiculos de motor livianos.
Preparacion Académica y Experiencia Minima
Graduado (a) de Escuela Intermedia 0 su equivalente. Licencia de conducir
vehiculos de motor expedida por el Departamento de Transportacion y Obras PUblicas.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Ndm. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Pérsonal de Servicio Publico de Puerto Rico, segin
enmendada, y mediante las disposiciones de la Seccidon 6.1 (2) Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, segiin enmendado, aprobamos la

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

de Carrera del Sistema de Informacién de Justicia Criminal, a partir del ) de
olis de 2003, .
O
En San Juan, Puerto Rico, a 2/ de @?/r/\ 01’?) de Fv?2—
el
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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Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en el procesamiento de documentos vy
asuntos diversos.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (Ia) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal en
el proceso, tramite y archivo de variedad de documentos y formularios de diversos
asuntos. Trabaja bajo la supervisidn directa de un/ (a) empleado (@) de jerarquia
superior. Recibe instrucciones espeq’ﬂcas las cuales se Qeneraiizan a medida que
adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio. El trabajd se evallia a la
terminacion del mismo p'ara determinar conformidad con las practicas y procedimientos
establecidos y las instrucciones impartidas y por la opinidn de los clientes que reciben
sus servicios. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico.
Requiere esfuerzo visual frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Organi_za archivo de expedientes y documentds en'general,

Solicita, recibe y distribuye materiales de oficina.

Recibe, sella y envia correspondencia.

Atiende, genera y refiere llamadas telefénicas.

Registra y controla correspondencia enviada vy recibida.
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Lleva récords manual o en sistemas computadorizados sobre diversos asuntos.

Prepara distintos formularios y documentos para la tramitacién de diversos
asuntos.

Atiende al piblico y le provee informacién u orientacion.

Mantiene registros y expedientes del inventario de equipo y mobiliario.

Reproduce y organiza diversos documentos y ma;eriales impresos.

Colabora con otro personal de su lugar de trabajo en la tramitacién de asuntos
administrativos variados. |
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de oficina.

‘Conocimiento de las reglas gramaticales basicas del idioma espafiol.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para transmitir mensajes en forma clara y efectiva.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacién de sistemas computadorizados y otros - equipos

de oficina.
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Naturaleza del Trabajo .

Trabajo de oficina que consiste en el procesamiento de documentos vy
asuntos diversos. |
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal en
el proceso, tramite y archivo de variedad de documentos y formularios de diversos
asuntos. Trabaja bajo la supervisidn directa de unf (a) empleado (a) de jerarquia
superior‘. Recibe instrucciones especificas las cuales se Qeneralizan a medida que
adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio. El trabajd se evallia a la
terminacion del mismo para determinar conformidad con las practicas y procedimientos
establecidos y las instrucciones impartidas y por la opinidn de los clientes que reciben
sus servicios. Trabaja en un ambiente que no conileva riesgo ni esfuerzo fisico.
Requiere esfuerzo visual frecuente.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Organiza archivo de expedientes y docume‘ntéé en general.

Solicita, recibe y distribuye materiales de oficina.

Recibe, sella y envia correspondencia.

Atiende, genera vy refiere llamadas telefdnicas.

Registra vy controla correspondencia enviada y recibida.
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Lleva récords manual o en sistemas computadorizados sobre diversos asuntos.
Prepara distintos formularios y documentos para la tramitacién de diversos
asuntos. |
Atiende al pablico y le provee informacion u orientacion.
Mantiene registros y expedientes del inventario de equipo y mobiliario.
Reproduce y organiza diyersos documentos y m?teria!es impresos.

Colahora con otro personal de su lugar de trabajo en la tramitacién de asuntos

administrativos variados.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de oficina.
Conocimiento de las reglas gramaticales basicas del idioma espafiol.
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.
Habilidad para entender y seguir instrucciones.
Habilidad para transmitir mensajes en forma dara y efectiva.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

de oficina.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduado de Escuela Superior 0 su equivalente que incluya o esté suplementado
por un curso o adiestramiento en |a operacién de sistemas computadorizados. El curso
o adiestramiento en la operacidn de sistemas computadorizados podra sustituirse por
tres (3) meses de experiencia en trabajos que requieran el uso de computadoras,""
Periodo Probatorio

Tres (3) 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 PGblico de Puerto Rico, segln
enmendada; y mediante las disposiciones de la Seccidén 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito, seglin enmendado, aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para ;él'

Servicio de Carrera del Sistema de Informacidn de Justicia Criminal, a partir del {  de

v oo de 2003 |
3§

En San Juan, Puerto Rico, a6 _de &¢ 07 de00y,

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

y de Administracién de Recursos Humanos
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OFICINISTA DE ENTRADA DE DATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en entrar datos e informacién.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (lé) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal en
la entrada de datos y bisqueda de informacidn a través de la computadora en distintos
sistemas de informacidon para establecer, mantener y actualizar un récord de
informacién criminal a través de una red de comunicacién. También es responsable
de la codificacién, cotejo y Icorreccién de los datos e Informes que se procesan en el
terminal. Trabaja bajo la supervisién inmediata de un Coordinador (a) de Entrada de
Datos o de un (a) empleado (a) de jerarquia superior. Recibe instrucciones generales.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalla a la terminacion del
mismo para determinar si estd conforme con los procedimientos estabiiecidos y con las
instrucciones impartidas. Trabaja en un ambienté gque no conlleva riesgo ni esfuerzo
fisico. Requiere esfuerzo visual continuo. |
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Organiza, clasifica y codifica los documentos a utilizarse en la entrada de datos
en el sistema mecanizado de informacién.

Entra al sistema los casos de investigacidn, mociones y sentencias desde su

inicio hasta que concluya.
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Realiza bljsque-da de datos en los diferentes sistemas de informacion.
Coteja y corrige los datos.de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Prepara informes estadisticos de la data recopilada a través del sistema
mecanizadé.
Mantigne un archivo fisico y una base de data para la evidencia de los casos.
Crea y prepara formularios nuevos.
Lleva control diario de los casos trabajados. /
Archiva diarlamente las hojas de entradas al sistema de informacion.
Verifica que los datos hayan sido entrados con exactitud.
Mantiene vy actualiza diferentes bases de datos.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento del uso de equipo de entrada de datos.
Conocimiento del teclado de una computadora personal.
Conocimiento de las practicas modernas de oficina.
Conocimiento de los equipos y materiales de oficina.
Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.
Habilidad para preparar informes estadisticos.
Habilidad para llevar récords.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Graduado de escuela superior 0 su equivalente que incluya o este suplementado
por un curso en sistemas de computadora. Un (1) afio de experiencia en funciones
relacionadas con el area de procesamiento o entrada de datos. &-
Periodo Probatorio p

Tres (3) meses.

Clase enmendada del Sistema de Informacion de Justicia Criminal, efectivo al

fhia céd,m L 2005

:._ ~ £
obertd-). Sanchez Ramos
Secretario

Departamento de Justicia
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OFICINISTA DE ENTRADA DE DATOS
Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en entFéir,;‘ de datos e informacién.
Aspectos Distintivos del Trabajo |

El (la) empleado (a) realiza trabajo de con%xb\fejidad y responsabifidad normal en
la entrada de datos y blsqueda de informacién a trg‘wés de la computadora en distintos
sistemas de informacidn para establecer, mantener vy actua]izar un record de
informacién criminal a través de una red de comunicacidn. También es responsable de
la codificacién, cotejo y correccién de los datos € informes que se procesan en e
terminal. Trabaja bajo la supervisiél-': inmediata d7' un (a) Coordinador{a) de Entrada
de Datos o de un (a) empleado (a) de jerarqufa superior. Recibe instrucciones
generales. Ejerce alguna iniciativa y criterio pyopio. El trabajo se evailla a la
terminacion del mismo para determinar si esta \conforme con los procedimientos
establecidos y con las instrucciones Impartidas. Trgbaja en un ambiente que no
conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Requiere esfuerzo visua'xomln&w
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Organiza, clasifica y codifica los documentos a utilizarse en la entrada de datos
en el sistema mecanizado de informacién.

Entra al sistema los casos de investigacion, mociones y sentencias desde su
inicio hasta que concluya. |

Realiza bisqueda de datos en los diferentes sistemas de informacién.

Coteja y corrige os datos de acuerdo a los procedimientos establecidos.
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Prepara informes estad}ﬁco\s de los datos recopilados a través del sistema
.,

N

computadorizado.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Mantiene un archivo fisico y una baéc{e datos de la evidencia de los casos.

. N
Crea y prepara formularios nuevos. N\
\

\
Lieva control diario de los casos trabajados. \

,;
Archiva diariamente las hojas de entradas al sistema de informacion.

Verifica que los datos hayan sido entrados con exxc\:\titud.

\

Mantiene y actualiza diferente base de datos.

Conocimiento del uso de equipo de entrada de datos.
Conocimiento del teclado de una computadora personal.
Conocimiento de las practicas modernas de oficina.
Conocimiento de los equipos y materiales de oﬁtl:'ina.
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.
Habilidad para 'preparar informes estadisticos.

Habilidad para llevar récords.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas de

trabajo con compafieros(as) y publico en general.
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Destreza en el uso y operacién de s;stewicomputadonzados y otros equipos de
oficina.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Graduado (a) de Escuela Superior 0 su equivalehte y un (1) aflo de experiencia
en funciones relacionadas con el procesamiento o entrada de datos.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clase revisada efectivo al AUG 0 1 2004

En Guaynabo, Puerto Rico, 2 ¥_de _ &¢o5 40 degeey,

%,M&ﬂ«-gvm

Anabé]le Rodriguez Carmen D. Rasario Morales

Secretaria Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracidén de Recursos Humanos
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, 2141
OFICINISTA DE ENTRADA DE DATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en entrar datos e informacion.
Aspectos Distirﬁbs del Trabajo

El (Ia) empleado (a\eiiiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal en
la entrada de datos y blsquedande informacion a través de la computadora en distintos
sistemas de informacién para establecer, mantener y actualizar un récord de
informacién criminal a través de una\red de comunicacidn. - También es responsable
de la codificacidon, cotejo y correccion ‘de los datos e informes que se procesan en el
terminal. Trabaja bajo la supervisicén inediata de un Coordinador (a) de Entrada de
Datos o de un (a) empleado (a) de jerarq ia superior. Recibe instrucciones generales.

Fjerce alguna iniciativa y criterio propio. El trabajo se evalla a la terminacion del

mismo para determinar si estd conforme con\los procedimientos establecidos y con las
instrucciones impartidas. Trabaja en un ambignte que no conileva riesgo ni esfuerzq
fisico. Requiere esfuerzo visual continuo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Organiza, clasifica y codifica los documentos a utilizagse en la entrada de datos
en el sistema mecanizado de _informacién.

Entra al sistema los casos de investigacion, mociones y sentencias desde su

inicio hasta que concluya.



2141
2

Realiza blsqueda de datos en los diferentes sistemas de informacion.
Coteja y corrige lo\s‘\datos de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Prepara informes e% isticos de la data recopilada a través del sistema

mecanizado.
Mantiene un archivo fisico y Wna base de data para la evidencia de los Casos.
Crea y prepara formularios nu?vos.
Lleva control diario de los casos trabajados. /
Archiva diariamente las hojas de entradas al sistema de informacion.
Verifica que los datos hayan sli 0 entrados con exactitud.
Mantiene y actualiza diferentes bases de datos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento del uso de equipo d& entrada de datos.

Conocimiento del teclado de una comgputadora personal.

Conocimiento de las practicas modern

ﬁ oficina.
Conocimiento de los equipos y materiales de oficina.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.
Habilidad para preparar informes estadisticos.
Habilidad para llevar récords.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en el. iSO y operacion de sistemas computadorizados y otros equipos
~

™,

de oficina. ' N
Preparacion Académicay :E\kgeriencia Minima

Graduadq de Escuela Supﬁ\fr{or 0 su equivalente. Diploma en procesamiento de
entrada de datos. (Data Entry) A
Periodo Probatorio \

Tres (3) meses. - ’

En virtud de la autoridad que‘ nos \conflere la Seccion 4.2 de la Ley Ndm. 5 dél
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio PUblico de Puerto  Rico, segin
enmendada, y mediante las disposiciones\de la Sec'cién 6.1 (2) Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de MEito, segln enmendado aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan cb@l sificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera del Sistema de Informacién de Justicia Crimi@?, a partir del _{ de

é««QJ» de 2603 | |
En San Juan, Puerto Rico, a TV de Gaeh /P de J2VF

Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia

Secretaria Administradora

Departamento de Justicia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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SUPERVISOR(A) DE OPERACIONES DE
PROCESAMIENTO DE DATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en Ila supervision y coordinacidn de las operaciones para el
procesamiento electrénico de datos.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) realiza trabajo' de complejidad y responsabilidad mbderéda
en la supervision, coordinacién y direccién de las actividades que se generan para
mantener en operacion los sistemas instalados en el Si;tema' de Informacién de Justicia
Criminal. Trabaja bajo la supervision general del (de la) Director(a) del Centro de
Datos " 0 persona designada por el (la) Direcfor(a) Administrativo(a).  Recibe
instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio. El
trabajo se evailla mediante informes y reuniones con su supervisor(a). Trabaja en un
ambiente expuesto a temperaturas bajas y ruidos fuertes. Se requiere esfuerzo visual
continuo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Supervisa, coordina y dirige las actividades relacionadas con los sistemas de
computadora instalados.

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

Verifica que se cumpla con los controles establecidos para garantizar la calidad

de ios informes y la labor que se rinde.
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Mantiene comunicacion escrita y verbal en el idioma inglés con los(as)
usuarios(as) de los sistemas instalados en el Sistema de Informacidn de Justicia
Criminal.

Coteja los resultados de los programas en el computador para verificar
su exactitud.

Prepara el plan de trabajo de su drea y da seguimiento para el cumpiimieﬂnto
del mismo. ;

EvalGa e implanta procedimientos de trabajo para mejorar la prestacién de los
servicios en su drea.

Evalla la ejecutoria del personal a su cargo conforme al sistema de evaluacién
cde personal.

Redacta los informes necesarios relacionados con las actividades bajo su
responsabilidad.

Tramita los documentos relacionados con las actividades bajo su responsabilidad.

Ofrece informacidn y orientacién sobre las actividades a cargo.

Determina las necesidades de adiestramiento del personal a su cargo.

Prepara estimados de materiales, equipo, personal y necesidades
presupuestarias relacionados con las actividades bajo su cargo.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento.considerable de los principios, practicas y método; modernos de

Operaciones y procesamiento electrénico de datos.
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Conocimiento considerable de las caracteristicas operacionales de las unidades
del equipo existente en su instalacién.

Conocimiento considerable sobre la organizacidén y funcionamiento del Sistema
de Informacién de Justicia Criminal.

Conocimiento considerable de las técnicas y principios modernos de supervisién.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para planificar, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo del personal

bajo su responsabilidad.

Habilidad para dirigir, supervisér y coordinar trabajo de equipo en una instalacién
de procesamiento electrénico de datos.

Habilidad para impartir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

de oficina.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado Ascciado de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios
de experiencia relacionada con la operacién y procesamiento de datos. Dos (2) de
éétos en funciones de naturaleza, complejidad y responsabilidad similar a las que
realiza un(a) Técnico(a) de Operaciones de Procesamiento de Datos de Sistema de

Informacién de Justicia Criminal.
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase enmendada del Sistema de Informacién de Justicia Criminal, efectivo el

2 de  g.04D de 2227,

P /f#ﬂﬂﬁ a4
Roberto 1. Sdnchez Ramos
Secretario

Departamento de Justicia
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SUPERVISOR (A) DE OPERACIONES DE . QL\Q ;
PROCESAMIENTO DE DATOS P /O
~ 7
Naturaleza del Trabajo c

Trabajo que consiste en lé supervision y coordinacion de las operaciones para el
procesamiento electrc’mic} e datos.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
en la supervision, coordinacién y direccion de las astividades que se generan para
mantener en operacion la unidad central del computador. Trabaja bajo la supervision
general del (de la) Director (a) del Centro de Datos. Recibe instrucciones generales.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio. El trabajo se evallia mediante
informes y reuniones con su supetvisor {a)\ Trabaja en un ambiente expuesto a
temperaturas bajas y ruidos fuertes. Se requiere esfuerzo visual continuo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Supervisa, coordina y dirige las actividades\ que se generan en el Centro de’

Computos.

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.
Verifica que se cumpla con los controles establecidos para garantizar la calidad

de los informes y la labor que se rinde.
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Coteja los resultados de los programas en el computador para verificar
su exactitud.

Prepara el plan de trabajo del Centro de Cémputos y da seguilmiento para el
cumplimiento del mismo.

Eval(ia e implanta procedimientos de trabajo para mejorar la prestacién de los
servicios en el Centro de Cémpe@ “

Evallia la ejecutoria del persokal a su cargo conforme al sistema de evaluacion

de personal.

Redacta los informes necesaril s relacionados con las actividades bajo su

responsabilidad. |
Tramita los documentos relacionadps con las actividades bajo su responsabilidad.
Ofrece informacion y orientacién sobye las actividades a cargo.

Determina las necesidades de adigstramiento del personal del Centro de

Cémputos.

Prepara estimados de materiales, o, personal y necesidades

equy
presupuestarias relacionados con las actividades bajo su cargo.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, practicas y métodos modernos de

operaciones y procesamiento electrénico de datos.
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Conocimiento considerable de las caracteristicas operacionales de las unidades
del equipo existente en su instalacién.
Conocimiento considerable sobre la organizacién y funcionamiento del Sistema
de Informacion de 3us‘%ia Criminal.
Conocimiento considerable de las técnicas y principios modernos de supervision.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Habilidad para planificar, cogrdinar, evaluar y supervisar el trabajo del personal
bajo su responsabilidad.
Habilidad para dirigir, superviéa y coordinar trabajo de equipo en una instalacion
de procesamiento electrénico de datos.

Habilidad para impartir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

‘Graduado (a) de Escuela Superior 0 su equivalente. Diploma en procesamiento
electrénico de datos o de redes de comunicacidn. Cuatro (4) afios de experientia
relacionada con la operacion y procesamiento de datos. Dos (2) de éstos en funciones
de naturaleza, complejidad y responsabilidad similar a las que realiza un (a) Técnico (a)

de Operaciones de Procesamiento de Déatos de Sistema de Informacidén de Justicia

Criminal.
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Periodo Prohatorio .

Seis (6) mesen\

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 Piblico de Puerto Rico, segin

enmendada, y mediante las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de\Mérito, sedin enmendado aprobamos la
precedente clase que formard parte del Rlan de Clasificacion de Puestos para el

Servicio de Carrera del Sistema de Informaci¢n de Justicia Criminal, a partir del _\ de

M de 2003,
()

En San Juan, Puerto Rico, a 2L’ de

/@m&m&/& ?ﬁ? al e e

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

y de Administracién de Recursos Humanos
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TECNICO(A) DE CONTROL DE CL;LIDAD Y DOCUMENTOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico y de oficina que consiste en analizar, corregir y depurar los
records electrénicos de historiales criminales.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad normal en el
cotejo y correccidn de datos, informes y docﬁmentos que se generan a través del
sistema de computadoras. Trabaja bajo la supervisiénfdirecta de un(a) empleado(a) de
jerarquia superior. Recibe instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio. El
trabajo se evalla mediante informes o reuniones de supervision. 'i'rabaja en un
ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Requiere esfuerzo visual continuo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Realiza blsqueda de informacion en el sistema para analizarla y determinar
correccién y exactitud para el uso de las agencias que asi lo soliciten.

Analiza documentos para eliminar duplicidades en el sistema y procede. a correg‘irl
los mismos cuando sea autorizado.

Ayuda en la entrada de datos al sisterpa computadorizado aseguréndose de la
calidad y correccic’)n: de los mismos. _‘

Verifica el envio y recibo de transacciones a los bancos de datos nacionaies del

Sistema NCIC.
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Aliende y genera llamadas telefénicas a los(as) Oficinistas de Entrada de Datos
de las diferentes fiscalias para aclarar informacién y datos.

Lieva control de los info.rmes de produccién y mantiene un archivo de los casos
entrados al sistema.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, métodos y técnicas utilizadas en los sistemas
mecanizados. | | ;

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento del teclado.

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Habilidad péra seguir instrucciones. |

Habilidad para transmitir mensajes.

Habilidad para establecer y mantener relaclones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacion de sistemas computadorizados y otro equipo

.. de oficina. 4

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduado(a) de Escuela Superior 0 su equivalente. Dos (2) aflos de experiencia
en funciones de naturaleza, complejidad y responsabilidad similar a las de un(a)
Oficinista de Entrada de Datos del Sistema de Informacion de Justicia Criminal, o
dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionédo con el control de calidad en

documentos generados de sistemas de computadoras.




Periodo Prohatorio

Cuatro (4) meses,

2121

Clase enmendada del Sistema de Informacion de Justicia Criminal, efectivo el

Lo de A~2so

de 2607,

QLY

=+
ﬁoberto J. S4nchez Ramos
Secretario
Departamento de Justicia



Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico v de oficina que consiste en corregir y depurar ios__informes'J

-~

de datos.
Aspectos Distintivos del Trahajo
El (Ja) empleado (a) realiza ¥abajo de complejidad y responsabilidad normal en

la codificacion, cotejo vy correccidn\ de datos, informes y documentos que se

generan a través del sistema de computadoras. Trabaja bajo la supervision directa de
un (a) empleado (a) de jerarquia superigr. Recibe instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio. El traEajo se yalﬂa mediante informes o reuniones de
supervision.  Trabaja en un ambiente: qle no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico.
Requiere esfuerzo visual continuo.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Recibe los informes de 1a labor realizady por los Oficinistas de Entrada de Datos
para verificar la correccién de los datos. A

Realiza blsqueda de informacion en el sistema para analizarla y determinar
correccidn y exactitud.

Analiza docurmentos para eliminar duplicidades en el s'istema.

Verifica codificaciones de expedientes criminales y los refiere a las fiscalias para

ser corregidos.
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Depura la data entrada en el expediente criminal computadorizado.
Distribuye a las diferentes fiscalias material de oficina y formularios utilizados
para codificar expedientes criminales.
Revisé los expec@r@s*q\ge tienen casos eliminados.
Refiere a las fiscalias lista d?c&@osiciones anteriores para que los Oficinistas de
Entrada de Datos le informen las sentenc\ias,

Coteja las hojas de codificacién de los expedientes criminales para corroborar

que la informacion sea la mas exacta.
Mantiene un archivo en orden alfapético de los casos entrados al sistéma.
Verifica las hojas de codificacién de cada expediente para corroborar que la

informacién sea mas exacta de acuerdo gl manual de codificacion.

Atiende v genera llamadas telefénicas a los Oficinistas de Entrada de Datos de

las diferentes fiscalias para aclarar informacio y datos.

Asesora a los Oficinistas de Entrada de Datog en las funciones que realizan.

Lleva control de los informes de produccidn yimantiene un archivo de los casos
entrados al sistema.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, métodos y técnicas utilizadas en los sistemas

mecanizados.
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Conocimiento del idioma inglés.
Conocimiento del t&ckado.
Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para transmitir mensajes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el usb y operacion de sistemas ecomputadorizados y otro equipo
de oficina.
Preparacion Académica y Experiéncia Minima

Graduado (a) de Escuela Superior 0 sii equivalente. Diploma en procesamiento
de entrada de datos (Data Entry). Dos[(2) afios de .experiencia en funciones de
naturaleza, complejidad y responsabilidad similar a las de un (a) Oficinista de Entrada
de Datos del Sistema de Informacion de Justicia Criminal.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.
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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 Personél del Servicio Pdblico de Puerto Rico, segun
enmendada, y mediante las. disposiciones de la Seccién 6.1 (2) Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principioc de Mérito, segin enmendado aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el

Servicio de Carrera del Sistema de Informacion de Justicia Crimihal, a partir del _1 _ de

sé)»ﬂlalo de 2603. ;
En San Juan, Pu/erto Rico, adU lde 4/41’,03 A deW?f" ;
e | el
i bl Il d Xince. Xae,
Anabelle Rodriguez Emmalind Garcia Garcia

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos

Secretaria
Departamento de Justicia




