NUMERO DE ESCALA DE SUELDO Y NUMERO DE
LA ESCALA TITULO DE LA CLASE LA CLASE
Encargado(a) del Centro de
Informacién 2131
7 ($1,560-2,184)
Auxiliar de Contabilidad Il 2412
8 ($1,654-2,316)
Coordinador(a) Interagencial 3111

Oficial de Comunicacion y Prensa 3121

Técnico de Evaluaciéon y Desarrollo 3131

9 ($1,753-2,454)
Analista de Presupuesto 2421
Estadistico 3141
Jefe(a) de Servicios Generales 2351
Técnico(a) Psico-social 3151
10 ($1,858-2,601)
Analista en Administracion de
Recursos Humanos 3181
Educador(a) a la Comunidad 3161
Oficial de Monitoria 3171
Oficial de Sistemas y
Procedimientos 2341
11 ($1,970-2,758)
Planificador(a) 3211

Trabajador(a) Social 3221



NUMERO DE ESCALA DE SUELDO Y NUMERO DE
LA ESCALA TITULO DE LA CLASE LA CLASE
12 ($2,088-2,923)
Investigador(a) de Querellas 3191
Técnico Legal 3231
13 ($2,213-3,098)
Abogado(a) | 3241

Jefe(a) de Presupuesto y Finanzas 2431

Oficial Ejecutivo(a) 3311
14 ($2,346-3,284)

Abogadofdy IV B242

Director(a) de Desarrollo de

Propuestas y Monitoreo 3410

Abogado(a) II 3242

*Se afiade escala salarial 15, efectivo el 1 de julio de 2004, por efecto
revisién por apelacién al Plan de Clasificacién implantado en esa fecha.



Estructura |

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES
San Juan, Puerto Rico

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS

SERVICIO DE CARRERA
Area de Trabajo: Oficina de Comunicacién y Prensa
NUMERO DE - | NOMBRE DEL TITULOACTUAL DEL [TITULO DEL PUESTO “SUELDO “EFECTO | NUMERO
PUESTO | EMPLEADO * - PUESTO RECOMENDADO | ACTUAL PROPUESTO| | ESCALA
017 Miranda Jiménez, Maribel Oficial de Relaciones Oficial de Comunicacion $1,845 $1,876 31 B
Publicas y Prensa
018 Coérdova Ibanez, Giselle Administrador(a) de Administrador(a) de 1,501 1,535 34 8
Sistemas de Oficina Sistemas de Oficina




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
QOFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES
San Juan, Puerto Rico

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS

SERVICIO DE CARRERA
Area de Trabajo: Oficina de Recursos Humanos
NUMERO DE 'NOMBRE DEL '_l"ﬁﬁLOACTUAL DEL ﬁﬁw DEL PUESTO SUELDO = EFECTO NUMERO
PUESTO EMPLEADD Wl PUEST 0 vh RECOMENDADO o ACTUAL PROPUESTO e e st |- EGCAEAT
- - : . -~ | PRESUPUESTARIO |
011 \nera Torres, Luz E Anahsta en Ana]ista en 82, 223 $2 293 70 10
Administracién de Administracion de
Recursos Humanos Recursos Humanos
012 Roqué Rodriguez, Aurie D. Analista en Analista en $2,418 2,494 78 10
Administracién de Adminlistracién de
Recursos Humanos Recursos Humanos
013 Morales Ortiz, Myma Administrador{a) de Administrador(a) de 1,863 1,976 13 6
Sistemas de Oficina Sistemas de Oficina
014 Rodriguez Valdés, Javier A. | Oficial Administrativo(a) | Oficial Se As[stencia y 1,841 1,865 24 5
cencias
015 McGee Navarro, Dihanna Oficinista Augxiliar en 1,497 1,550 53 4
Administracion de
Sistemas de Oficina

238




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES
San Juan, Puerto Rico

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS

SERVICIO DE CARRERA
Area de Trabajo: Oficina de Informética
NEMERO DE NOMBRE DEI. LOACTUAL DEL “TITULO DEL PUESTO = SUELDO s EFEC‘I‘O T NUMERO
Puesm : EMPLEADO _ PUl:To A REGOMENDADO AcTUAL'_ PROPUES‘I‘O - | ESCALA
- S 2 : % PRESUPUESTARIO Gty A EASE
037 Gonzélez Mercado JoMar!e Esmdisﬁco Esiadisﬁco s1 azo s1 753 133 3

133




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES
San Juan, Puerto Rico

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS

SERVICIO DE CARRERA
Area de Trabajo: Procuraduria Auxiliar de Administracién
NUMERO DE NOMBRE DEL TITULOACTUAL DEL [ TITULO DEL PUESTO - SUELDO ~ EFECTO NUMERO
PUESTO -EMPLEADO -~ PUESTO | RECOMENDADO |ACTUAL PROPUESTO s ESCALA
021 Vacante Oficial Ejecutivo Oficial de Sistemas y —— $1,858 e 10
Procedimientos
024 Torres Rosario, Liza V. Administrador(a) de Adminlstrador(a) de 1,601 1,601 . 6
Sisternas de Oficina Sistemas de Oficina




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES
San Juan, Puerto Rico

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS

SERVICIO DE CARRERA
Area de Trabajo: Procuraduria Auxiliar de Administracién
Divisién de Servicios Generales
NUMEROQ DE NOMBRE DEL ﬁLOﬁCTUAL DEL [TITULO DEL PUESTO -'SUELDO - ==/ EFECTO NUMERO
* PUESTO EHPLEADO : - PUESTO REOOHENDADO : A.CTUAL PROPUESTO 2 - ESCALA
: | s : PRESUPUESTARIO NS e
020 Caraballo Abreu. Dons Oficial Ejecutivo Jefe{a) da Servicios sz 36? $2.454 87 9
Generales
022 Santiago Alvarez, Vivian Oficial Administrativo(a) | Agente Comprador(a) 1,453 1,511 58 5
023 Cosme Morales, Maria M. Administrador(a) de Administrador(a) de 1,578 1,801 23 8
Documentos Documentos Publicos
025 Rivera Aponte, Norma J. Telefonista- Recspcionista- 1,436 1,462 28 3
Recepcionista Telefonlsta
026 Nazario Zamott, Marta Auxiliar de Servicios Encargado(a) de 1,279 1,302 23 1
_Generales Mantenimiento
027 Marrero Monzén, Radl Auxiliar de Servicios Encargado(a) de 1,553 1,608 53 1
Generales Mantenimiento
028 Garcia Vézquez, Roberto Encargado(a) de la Encargado(a) de la 1,502 1,550 48 L
Propiedad Propiedad

318




Estructura |

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES
San Juan, Puerto Rico

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS

SERVICIO DE CARRERA
Area de Trabajo: Procuraduria Auxiliar de Administracién
Divisién de Presupuesto y Finanzas
NUMERO DE 'NOMBRE DEL 'T'F_I'_UL’DAGT UAL DEL" T_’__iTULO_ DEL PUESTO|. ~ SUELDO = = - EFECTO | NUMERO
' PUESTO 'EMPLEADO | '~ PUESTO | RECOMENDADO |ACTUAL PROPUESTO| | ESCALA
029 Escalante Rivera, Dixon Jefe de Presupuestoy | Jefe(a) de Presupuestoy | $2,795 $2,848 53 13
Finanzas Finanzas
030 Gonzélez Vélez, Mercedes | Analista de Presupuesto | Analista de Presupuesto 1,745 1,753 8 9
031 Diaz Diaz, Wilfredo Oficial Administrativo | Auxiliar en Contabllidad 1,860 1,925 85 7
Il
032 Damiani Reyes, Obed Auxiliar Fiscal Auxiliar en Contabllidad | | 1,656 1,714 58 5
033 Chaves Chaves, Sylvia Administrador(a) de Administrador(a) de 1,872 1,895 23 6
Sistemas de Oficina Sistemas de Oficina

207




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES
San Juan, Puerto Rico

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS

SERVICIO DE CARRERA

Area de Trabajo: Procuraduria Auxiliar de Educacién y Servicio de Apoyo

NUMERO DE 'NOMBREDEL TITULOACTUAL DEL | TITULO DEL PUESTO : SUELDO e EFECTO  [NUMERO
FUESTO EMPLEADO oo PUESTO =] REGOHENDADO ACTUAL PROPUES'I‘O A ! ESCALA
e R s o L I e e = | PRESUPUESTARIO |
035 Vézquez Avllés. Mar!a k. Administrador(a) de Admlnlstrador(a) da s1 ,81 0 $1 .670 60 8
Sistemas de Oficina Sistemas de Oficina




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES

San Juan, Puerto Rico

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS
SERVICIO DE CARRERA

Area de Trabajo: Procuraduria Auxiliar de Educacién y Servicio de Apoyo
Divisién de Desarrollo y Monitoreo

'NUMERO DE - NOMBRE DEL TiT!._l_LOACTUA_L'I_JEL' ﬁ"l"_L_ILQ_DEL PUESTO|  SUELDO =~ | EFECTO = = |NUMERO .
PUESTO - 'EMPLEADO ' - PUESTO  RECOMENDADO ACTUAL PROPUESTO| e - | ESCALA
= g : =R SR e el PRESUPUESTARIO =
059 Bones Colén, Dessy Oficial Ejecutivo(a) Oficial Ejecutivo(a) $2,378 $2,407 29 13
060 Melecio Parrilla, Ketzy Administrador(a) de Administrador(a) de 1,601 1,601 — 8
Sistemas de Oficina Sistemas de Oficina
081 Vacante Técnico de Desarrollo y Oficial de Monitoria = — 1,858 =, 10
Evaluaclon
062 Vacante Técnico de Desarrolic y Oficial de Menitoria 1,858 — 10
Evaluacién
042 Vacante Técnico de Desarrollo y Oficial de Monitoria 1,858 = 10
Evaluacidn
043 Vacante Técnico de Desarrollo y Oficial de Monitoria 1,858 g 10
Evaluacion

29




Estructura |
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES
San Juan, Puerto Rico

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS
SERVICIO DE CARRERA

Area de Trabajo: Procuradurfa Auxllar de Educaclén y Serviclos de Apoyo
Divisién de Orientacién y Coordinacion de Servicios

NUMERO DE [ 'NOMBREDEL [ TITULOACTUAL DEL [TITULO DEL PUESTO
_PUESTO |  EMPLEADO ~ . PUESTO ' | RECOMENDADQ ' |AC
044 Oyola Narviez, Mildred Oficial Ejecutivo Oficial Ejecutiva
045 Rodriguez Chavez, Aixa Trabajador(a) Social . Trabajadora Social
046 Silva Martinez, Elithet Trabajador(a) Social Trabajadora Social
047 Canto Ruiz, Delza Técnico(a) Psico-Social Trabajadora Social
048 Umpierre Garcia, Birbara Técnico(a) Pisco-Social Trabajadora Social
050 Ciéceres Hemdndez, Zobeida Administrador(a) de Administradora de
Sistemas de Oficina Sistemas de Oficina
069 Torres Romero, Wanda |. Técnico(a) Legal Técnico Legal
070 * Femdndez Estebanez, Carmen Técnico(a) Legal
040 Vacante Técnico(a) Psico-Social Técnico(a) Psico-Social 9

174

* No se suminisind o OP-16 del puesto



Estruetura |

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES

San Juan, Puerto Rico

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS

SERVICIO DE CARRERA

Area de Trabajo: Procuraduria Auxiliar de Educacién y Servicios de Apoyo
Divisién de Educaclén y Prevencién

NUMERODE |  NOMBRE DEL TITULOACTUAL DEL [ TITULO DEL PUESTO | SUELDO _ [ EFECTO ~ [NUMERO
~ PUESTO - EMPLEADO - PUESTO | RECOMENDADO [ACTUA PROPUESTO | - = - = | v ESCALA
i : i Y : : : = | PRESUPUESTARIO
051 Mirabal Roberts, Sarinda Oficial Ejecutivo(a) Oficial Ejecutivo(a) $2,378 $2,407 29 13
053 Vendrell Toro, Annie Auxiliar Bibliotecario(a) | Encargado(a) del Centro 1,859 1,895 36 6
de Informacién
054 Garcia Hernandez, Nereida Administrador(a) de Administrador(a) de 1,713 1,742 29 6
Sistemas de Oficina Sistemas de Oficina

040 Vacante Educador(a) a la Educador(a) a la - e L 10
__Comunidad Comunidad

052 Vacante Educador(a) a la Educador(a) a la s = — 10
Comunidad __Comunidad

0565 Vacante Educador(a) a la Educador(a) a la I — = 10
Comunidad ___Comunidad

056 Nicoldu Ramos, Sharon Educador(a) a la Educador(a) a la 1,945 2,021 76 10
Comunidad Comunidad

057 Vacante Educador(a)a la Educador(a) a la = — e = 10
Comunidad Comunidad

058 Vacante Educador(a) a la Educader(a) a la — oy - 10
Comunidad Comunidad

049 Padilla Mufoz, Jacqueline Técnico(a) Psico-Social Educador(a) a la 1,836 1,858 22 10
Comunidad

192




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES

San Juan, Puerto Rico

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS

SERVICIO DE CARRERA
Area de Trabajo: Procuraduria Auxiliar de Asuntos Legales
NUMERO DE | = NOMBREDEL ﬂTULOAGTUAL DEL .._'ﬁTULO DEL PUESTO | g el EFECT O .| NOMERO
PUH’I’O : EMPLEADO PUES 0 Ak . REGOMENDADO_ ACTUAL PROPUESTO A ESCALA
: =l i PRESUPUESTARIO
071 Guise Ca!darbn Yanilka Adminish'adoﬂa) de Adminlstrador{a) da $1,501 81, 535 34 6
= &5 Sistemas de Oficina Sistemas de Oficina
075 Craspo Liadé, Nadya Oficinista Auxlliar en 1,297 1,310 13 4
Administracién de
Sistemas de Oficina

47




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES
San Juan, Puerto Rico

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS

SERVICIO DE CARRERA
Area de Trabajo: Procuraduria Auxiliar de Asuntos Legales
Divisién de Accién Afirmativa
NUMERO DE - NOMBREDEL “TULO_ACTUAI__.'DE_L' TITULO DEL PUESTO | SUELDO = "EFECTO TNﬁM,E_RO :
- PUESTO ~ EMPLEADO PUESTO 'RECOMENDADO |ACTUAL PROPUESTO| | ESCALA
077 Vacante Oficial Ejecutivo(a) Oficial Ejecutivo(a) — - — 13
078 San Inocencio Oppenheimer, Planificador(a) ~ — — - 11
Griselle
041 Vacante Administrador(a) de Administrador(a) de — - - 6
Sistemas de Oficina Sistemas de Oficina
079 Rodriguez Roldén, Sonia Técnico de Técnico de Evaluacién y 1,534 1,654 120 8
Investigaciones Desarrolio
080 Vacante Técnico de Técnico de Evaluacién y - - - 8
Investigaciones Desarrollo
081 Martinez Nieves, Beatriz Técnico de Técnico de Evaluacion y 1,785 1,799 14 8
Investigaciones Desarmollo
082 Trinchet Medina, Maria T. Técnico de Técnico de Evaluacion y 1,659 1,725 66 8
Investigaciones Desarrolio
200

* Ls emmplesda tieno ceso ante JASAP




%

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES
San Juan, Puerto Rico

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS

SERVICIO DE CARRERA
Area de Trabajo: Procuraduria Auxiliar de Asuntos Legales
Divisién de Investigacién y de Querellas
NUMERO DE - NOMBREDEL ﬁﬁLOACTUAL DEL fﬁﬁl.o DEL PUESTO ~ SUELDO EFECTO NUMERO
PUESTO . EMPLEADO : PUESTO RECOMENDADO AOTUAL PROFUESTO ESCALA
s =l e Nzl o : PRESUPUESTARIO A
07'! Pérez Tomes, Hilda Abogado{a} ll Abogado(a) i $2 259 $2 348 87 14
073 Pérez Gémez, Ada |. Investigador(a) de Investigador(a) de 2,035 2,088 53 12
Quaerellas Querellas
074 Gonzélez Matos, Geanessa Investigador(a) de Investigador(a) de 2,035 2,088 53 12
= Querellas Querellas .
076 De Jestis Ramos, Yolanda Administrador(a) de Administrador(a) de 1376 1,472 ] 6
Sistemas de Oficina Sistemas de Oficina

289




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES
San Juan, Puerto Rico

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS

SERVICIO DE CARRERA
Area de Trabajo: Procuraduria Auxiliar de Asuntos Legales
Divisién de Investigaciones Juridicas
[NOMERODE [ ~ NOMBRE DEI.. _' ' TF_'T_'QLOAGTI.IAI_. DEL | TITULO DEL PUESTO =“SUELDQ = eties: EFECT 0 NUMERO
PUESTO EMPLEADO JEE===s PUESTO S - RECOMENDADO ACTUAL PROPUESTO " ESCALA
= sk e ) : PRESUPUESTARIO = 2
088 Rodri _guez Salas Rosanna Abogado(a) Il Abogado(a) |l $2,312_ $2, 348 34 14
085 Bey Vifias, Brenda L. Abogado(a) Abogado(a) 2,018 2,213 194 18
087 Lépez Badlllo, Maylin Abogado(a) Abogado(a) 2,019 2 213 194 13
068 Santiago Calderén, Griselle Abogado(a) | Abogado(a) 2,019 2,213 194 13
616

2,568
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ABOGADO(A) |
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo del derecho que consiste en representar
a la Oficina de la Procuradora de las Mujeres en foros judiciales, administrativos
y ante la legislatiura. Ademas, atiende querellas y contesta consultas
relacionadas con los derechos de la mujer.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo legal de complejidad y responsabilidad
que conlleva el analisis de las quejas radicadas en la Division de Investigaciones
y de Querellas, la radicacion de querellas y una variedad de tareas legales
relacionadas a la representacion de las mujeres y de la OPM en los foros
administrativos y judiciales o trabajo de igual complejidad en la Divisién de
Asuntos Juridicos que conlleva el estudio, investigacion y analisis de legislacion
estatal, federal e internacional, proyectos de ley, reglamentos, ordenes
administrativas, érdenes ejecutivas y cualquier otro texto que sea fuente de
derecho, ademas, contesta consultas legales y redacta contraios. Trabaja bajo
la supervision directa de |a Directora de la Division, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Realiza sus funciones con una
iniciativa e independencia de criterio, basado en los principios y canones de
ética de la profesion legal y en armonia con las disposiciones legales,
normativas y procesales establecidas. Su trabajo se revisa a través de
reuniones de supervision, reuniones para la discusion de casos, mediante el
analisis de los informes y escritos legales que produzca o basado en los
resultados obtenidos en los casos llevados.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios, analisis e investigaciones para atender diferentes
asuntos de naturaleza legal y somete informes con sus recomendaciones.

Redacta y revisa documentos tales como: memoriales explicativos,
mociones, contratos, ponencias, propuestas de proyecto de ley, reglamentos,
ordenes ejecutivas, ordenes administrativas y opiniones legales, contratos y
acuerdos colaborativos de la Oficina.

Tramita al Departamento de Justicia cualquier demanda a la OPM o a
sus funcionarios en el ejercicio de sus laborales oficiales.

Atiende consultas de caracter legal que le sean referidas por escrito,



3241

Acude a la legislatura en representacion de los intereses y la politica
publica promovida por la Oficina.

Acude ante foros judiciales y administrativos con la radicacion de amicus
curie u otros recursos de naturaleza similar en representacion de los intereses y
la politica publica promovida por la Oficina.

Representa a la Oficina de la Procuradora de las Mujeres y a las mujeres
en casos de considerable complejidad ante foros administrativos y judiciales
sobre las querellas que se le asignan.

Realiza investigaciones juridicas y de campo complejas para atender las
quejas presentadas y proceder con la radicacion de querellas.

Redacta documentos complejos de caracter legal tales como
memorandos de derecho, querellas, mociones, apelaciones y otros.

Coordina y mantiene comunicacioén con fiscales, programas de asistencia
o victimas, relaciones de familia, tribunales, abogados(as), policias y otras
personas u organismos para dar seguimiento a casos.

Participa en las discusiones de casos y ofrece sus recomendaciones.

Ofrece orientacién legal a mujeres sobre leyes y derechos que las
protegen.

Asiste a reuniones, foros, conferencias y otras actividades educativas en
representacion de la Directora de su Division cuando le sea requerido.

Rinde informe mensual de casos atendidos y gestiones realizadas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan la practica de la profesién de abogado(a) en Puerto Rico.

Conocimiento del derecho estatutario, leyes estatales y federales,
precedentes judiciales y de otras fuentes de investigacion legal.

Conocimiento de los principios y métodos en la investigacion y tramitacién
de asuntos legales. :

Conocimiento de los sistemas judiciales de Puerto Rico.

Algun conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Oficina de
la Procuradora de las Mujeres y del Gobierno de Puerto Rico.



3241

Conocimiento del idioma Inglés.
Habilidad para llevar a cabo investigaciones.

Habilidad para organizar y analizar datos, evidencia y documentos de
indole legal.

Habilidad para redactar documentos legales.

Habilidad para litigar en los foros administrativos y judiciales.
Habilidad analitica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
companeros(as), supervisores(as) y publico en general.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Licencia para ejercer la profesion de abogado(a) expedida por el Tribunal
Supremo de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Abogados de
Puerto Rico.
PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

Clase revisada efectivo el 2 de septiembre de 2008.

En San Juan, Puerto Rico SEP 0 3 2008
LL%W\LQ.L. ) Ca g /

hédg 'ﬁ guevara Mateo Marta A. Mercado Sierra -+

Directora de Recursos Humahos Procuradora
Oficina de la Procuradora de las Mujeres Oficina de la Procuradora
de las Mujeres




MODIFECADO
Fecha: /&f%:}:‘ 5..5"”

Firma: %

ABOGADO (A) |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo del derecho que consiste en realizar
estudios legales, representar a la Oficina en los Tribunales y contestar consultas
relacionadas con los derechos de la mujer,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
conlleva el estudio, investigacion y analisis de los casos legales en la Oficina de
la Procuradora de las Mujeres. Trabaja bajo la supervision directa de un(a)
abogado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se revisa a través de reuniones de supervision y mediante el analisis de los
informes y escritos legales que se preparan para corroborar su conformidad con
las normas y procedimientos legales aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios, analisis e investigaciones para atender diferentes
asuntos de naturaleza legal y somete informes con sus recomendaciones.

Redacta documentos tales como: memoriales explicativos, mociones,
contratos, entre otros.

Atiende consultas de caracter legal que |le sean referidas con cita previa o
por via telefonica.

Acude al Tribunal y a organismos administrativos en representacion de
los intereses de la Oficina o la clientela.

Coordina y mantiene comunicacién con fiscales, programas de asistencia
a victimas, relaciones de familia, tribunales, abogados(as), policias, otras
personas u organismos para dar seguimiento a casos.

Participa en las discusiones de casos y ofrece sus recomendaciones.

Rinde informe mensual de casos atendidos y gestiones realizadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES 1
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Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan la practica de la profesion de Abogado(a) en Puerto Rico.

Conocimiento del derecho estatutario, leyes estatales, y federales,
precedentes judiciales y de otras fuentes de investigacion legal.

Conocimiento de los principios y métodos en la investigacion y tramitacion
de asuntos legales.

Conocimiento de los sistemas judiciales de Puerto Rico.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Oficina de la
Procuradora de las Mujeres y del Gobierno de Puerto Rico.

Habilidad para analizar datos y documentos de indole legal.

Habilidad para redactar documentos legales.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

companeros(as), supervisores(as) y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Licencia para ejercer la profesion de Abogado(a) expedida por el Tribunal
Supremo de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Abogados de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses.

Clase revisada efectivo al 16 de noviembre de 2005.

En San Juan, Puerto Rico a Vs
! &%@J’twmf X

a H. Guevara Mateo

Directora de Recursos Himanos Procuradora
Oficina de la Procuradora de las Oficina de la Procuradora de las
Mujeres Mujeres
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