040020
Oficial de Presupuesto Regional
Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado de caracter técnico relacionado con
las actividades presupuestarias en una regién

Caracteristicas del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo profesional y
administrativo de considerable complejidad y responsabilidad en la planificacion,
coordinacion y supervisidn de las actividades relacionadas con la elaboracion,
analisis y administracién del presupuesto de una regién en armonia con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Recibe supervision
general de un(a) supervisor(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus tareas. Su trabajo se revisa a través del analisis de los
informes que somete, mediante reuniones con el(la) supervisor(a) y por los
resultados obtenidos para verificar conformidad con las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos establecidos, asi como las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina y supervisa las actividades del presupuesto de gastos
de funcionamiento de una Region.

Asesora a funcionarios(as) de la Regidn en asuntos relacionados al
presupuesto.

Examina las peticiones de fondos para gastos de personal adicional,
equipo y ofras solicitudes que afecten los fondos de la Regidn.

Prepara la peticion presupuestaria de la Region.
Prepara el Memorial Justificativo del Presupuesto de la Region.

Prepara el Desgiose de Fondos de Resolucion Conjunta del Presupuesto
General de la Region.

Prepara las propuestas que surjan por diferentes conceptos.
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Prepara el Plan de Trabajo Global de la Regién, los informes que requiere
la Oficina de Planificacion y los informes relacionados con los
compromisos programaticos del (de la) Gobernador(a).

Asiste y participa en las vistas administrativas del presupuesto de la
Region.

Prepara informes mensuales, bimensuales y frimestrales por diferentes
conceptos, tales como: uso de fondos de multas, compras de equipo,
arrendamiento, contratos, etc.

Prepara informes mensuales sobre desembolsos y proyecciones de
gastos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de la
administracion presupuestaria.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos que rigen la administracion presupuestaria.

Conocimiento considerable de [a organizacién, funcionamiento y objetivos
de los programas del Departamento de Correccion y Rehabilitacion.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de
empleados(as) subalternos(as).

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos en la ejecucion y control de las actividades de
presupuesto.

Habilidad para analizar situaciones o problemas de trabajo y recomendar
soluciones efectivas y viables.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad
acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en trabajo relacionado con el analisis
y administracion de presupuesto.

Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

Clausula de Salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacidbn de clase constituyen
solamente una descripcion general por lo que no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.

Clase revisada segln la Seccion 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de

2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio

Publico cﬁeh Estado Libre Asociade de Puerto Rico efectiva a
AUG 28 2007

Un\&l}t Puerto Rico al AUG 28 2007

Miguel A. Pereira Castillo
Secretario
Departamento de Correccidon y Rehabilitacion




050035
Oficial Ejecutivo de Administracion

Naturaleza del trabajo

Trabajo administrativo que confleva planificar, coordinar, dirigir, evaluar y

supervisar un programa o actividades especializadas y complejas en la
] g N =z \
Administracién de Correccion. ‘

Caracteristicas del trabajo

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad a nivel ejecutivo en la planificacion, coordinacion, direccion y
supervisién de un programa o actividades especializadas altamente complejas.
El trabajo puede incluir actuar como subdirector(a) de un programa o la direccion
de actividades altamente complejas o especializadas. Ademds, puede actuar
como ayudante técnico(a) o administrativo(a) -de un{a) ejecutivo(a) en un
programa de mayor alcance. Recibe instrucciones generales de un superior de
mayor jerarquia y puede ejercer supervision sobre personal subalterno. Tiene
discrecion para desarrollar y ejecutar las tareas asignadas y usa criterio y juicio
propio en la ejecucién de éstos. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de
los informe orales y escritos, reuniones con el(la) supervisor(a} y a través de los
logros obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Planifica, coordina, dirige, evalla y supervisa las actividades que se
llevan a cabo en el area de trabajo al cual estd asignado o actividades
bajo su responsabilidad.

Establece controles, normas y procedimientos necesarios para el
funcionamiento de las actividades bajo su responsabilidad.

Desarrolla metodologia apropiada para la evaluacion de la efectividad de
las actividades bajo su responsabilidad.

Estudia, analiza y soluciona los problemas de operacion que surgen o que
le son delegados para mantener mayor eficiencia y el mejor rendimiento
conforme los objetivos establecidos.

Coordina con otras divisiones de la Administracion de Correccion 0 con
otras agencias gubernamentales o privadas, todos los trabajos o servicios
que sean requeridos.
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Supervisa y establece, en unién a los(as) jefes(as) de las secciones o
unidades dentro de su division, los controles oficiales y archivos, es
responsable de que éstos estén en orden, actualizados y se utilicen
adecuadamente.

Revisa la correspondencia y demas documentos que se preparan en su
division.

Recibe y coteja el equipo asignado a su unidad y vela por su uso y
cuidado adecuado.

Entrevista candidatos(as) a puestos en su division y hace las
recomendaciones pertinentes.

Prepara el plan de vacaciones y los informes de asistencia de sus
empleados(as).

Participa en estudios de organizacion para la utilizacion de espacio.
Redacta correspondencia sobre su area de trabajo.

Colabora en la preparacién de estimados presupuestarios
correspondientes a su unidad de trabajo.

Evalua los formularios en uso de su area de trabajo para tratar de mejorar
las operaciones y servicios que brinda.

Rinde informes sobre la labor realizada, asi como otros informes que
sean requeridos.

Prepara y tramita la compra de equipo y materiales que necesita en su
area de trabajo.

Asesora a funcionarios(as) de la Administracion de Correccion sobre
asunios técnicos de su area de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento de
la Administracidn de Correccién, especialmente de la division donde

presta servicios.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos administrativos aplicables a su 4rea de trabajo.
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Conocimiento considerable de los principios y practicas de administracion
publica.

Conocimienio  considerable de los métodos modernos de
supervision.

Habilidad para organizar, coordinar, dirgir y supervisar actividades
administrativas variadas.

Habilidad para interpretar e  implantar  leyes, reglas vy
reglamentos.

Habilidad para  simplificar vy  agilizar procedimientos  de
trabajo.

Habilidad para transmitir informacién oral y escrita.

Habilidad para redactar informes y expresarse en forma correcta
verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones vertbales vy
escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

compafieros(as) de trabajo, supervisores(as) y publico en general.
Preparacién académica y experiencia

Graduacion de escuela superior y nueve (9) afios de experiencia en
trabajos administrativos o de supervisién, dos (2) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar Administrativo 11l en
el servicio de carrera de la Administracién de Correccion.

Periodo probatorio

Doce (12) meses.

Clausula de salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacion de clase constituyen
solamente una descripcién general por lo gue no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.
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Clase revisada segun la Seccion 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico efectiva a

. APR 2572008

En Guaynabo, Puerto Rico a APR 2 5 2008

(=

Migue! A. Pereira Castillo /(
Administrador
Administracion de Correccion
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Planificador(a) Il

Naturaleza de! trabajo

Trabajo profesional que conlleva la recopilacién, tabulacién y analisis de
informacion con el propésito de realizar estudios de planificacion.

Caracteristicas del trabajo

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de bastante complejidad vy
responsabilidad en el disefio de investigaciones, la recopilacion, tabulacion,
analisis y organizacion de informacion relacionada con correccion, rehabilitacion,
educacion, salud y seguridad. Realiza estudios socioecondmicos conducentes a
ofrecer recomendaciones encaminadas a mejorar 1os servicios que ofrece la
Administracion de Correccion. Trabaja bajo la supervision de un superior de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificos en situaciones nuevas o al comenzar una
nueva tarea. Tiene libertad para desarrollar sus propios métodos de trabajo
sigulendo las normas y procedimientos establecidos por la profesién. Su labor
se revisa mediante la evaluacion de los informes que rinde para determinar
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos de trabajo

Planea y desarrolla estudios de mayor complejidad inherentes al sistema
correccional, incluyendo la redaccion de informes correspondientes.

Colabora en la recopilacién de datos para la redaccién de informes
especiales.

Coordina y supervisa las labores de empleados de menor jerarquia en el
desarrollo de investigaciones o estudios.

Revisa la informacion obtenida o preparada por personal subprofesional
para determinar correccion y exactitud.

Prepara codificaciones, tabulaciones y andlisis de datos obtenidos en las
encuestas, visitas o la suministrada por el personal subprofesional.

Analiza informacién sobre la formulacion de peticiones de recursos
externos y coordina y supervisa la recopilacion de datos necesarios.
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Prepara propuestas de solicitud de fondos externos.

Colabora en la atencion de consultas y solicitudes de informacién en la
agencia.

Provee asesoramiento en el desarrolla de programas de servicio en la
agencia.

Prepara propuestas de reglamento y normas que rigen las operaciones de
la agencia y participa en reuniones de revision.

Prepara planes de trabajo para la implantacién de programas que por
disposicion legal debe desarrollar la agencia.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los principios, normas y procedimientos relacionados con
la planificacion, conocimiento de los objetivos, organizacion Yy
funcionamiento de la Administracion de Correccion.

Conocimientos basicos de estadistica.

Conocimiento de los objetivos, organizacion y funcionamiento de la
Administracién de Correccién.

Habilidad para realizar investigaciones para obtener la informacién
necesaria para hacer estudios, informes y otros.

Habilidad para tabular y analizar informacion estadistica para preparar
informes claros y concisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compaferos
de trabajo y publico en general.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbaimente y por
escrito.

Habilidad para seguir instrucciones orales y por escrito.
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Preparacion académica y experiencia

Poseer licencia de Planificador Profesional expedida por la Junta
Examinadora de Planificadores Profesionales de Puerto Rico. Dos (2) afios de
experiencia profesional en el campo de la planificacion; en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza un(a) Planificador | en el Servicio de Carrera
de la Administracién de Correccion.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nam. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracién de
Correccién a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a FEB 1 02000

Leda. Maribel Rodrié}zezﬂ?amos Lcda.ﬁ&ﬁéboy :

Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccién

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Programador(a) de Sistemas Electrénicos

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y técnico en el campo de las computadoras que
envuelve la preparacion de programas de sistemas para el uso de equipos
electrénicos.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) es responsable de estudiar, disefiar, implantar y
revisar sistemas de programacion electrénica de dificuliad y complejidad para su
mecanizacién. Es responsable de preparar los disefios y la légica de los
programas, su descripcion, codificacion y documentacién para facilitar su
mecanizacion para el uso de equipo electrénico. Trabaja bajo la supervision de
un superior de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en 10s
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejecuia
su trabajo con bastante independencia y criterio propio conforme a las técnicas y
métodos establecidos en la profesién. Su trabajo es revisado mediante la
evaluacién de los informes y por los logros obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Colabora en el estudio, disefio y revisién de sistemas de programacion
eléctrica.

Colabora en estudios de los requisitos del sistema y prepara los
programas necesarios para satisfacer dichos requisitos a traves del uso
de diversos lenguajes de programacion.

Prepara la documentacion y manuales de instrucciones para los
programas.

Colabora en el disefio de flujogramas, detallados y logicos, para
representar ¢l orden de trabajo de los datos que el sistema de
computadoras procesara.

Analiza y corrige errores de logica y codificaciones en programas
complejos y dificiles.
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Confecciona la lbgica del programa a su cargo, prepara la codificacion y
documentacion necesaria.
Estudia los requisitos del sistema a su cargo y prepara los programas
necesarios para satisfacer dichos requisitos a {ravés del uso de diversos

lenguajes de programacion.

Revisa programas existentes para comprobar su exactitud o para
adaptarlos para realizar funciones adicionales.

Asesora a los usuarios sobre los programas y cambios propuestos en las
operaciones y procedimientos.

Disefia formuiarios y organiza archivos.
Prepara data de prueba y prueba los programas.
Redacta informes sobre labor realizada.

Asiste en el adiesiramiento de presonal de menor jerarquia.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios y técnicas usadas en la elaboracion de
programas para ser procesados.

Conocimiento del procesamiento de datos por medios electronicos.

Conocimiento de los diversos tipos de lenguaje usados en la
programacion del sistema.

Conocimiento de los programas de labores que se llevan a cabo en el
sistema universitario.

Habilidad para analizar y evaluar programas.
Habilidad para recopilar informacién técnica.
Habilidad para entender y transmitir instrucciones.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Alguna destreza en el manejo y operacion de equipo electronico.

Preparacion y experiencia minima

Bachillerato en Sistemas Computarizados de Informacion de una
universidad acreditada.
Periodo probatorio

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Num. 5
de! 14 de octubre de 1975, Ley de Personal en el Servicio Publico de Puerto
Rico, segun enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la
Administracion de Correccidn a partir del 1 de junio de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa SEP 0 7 2000

Vhdsdlpddons .

Lcdh. Maribel Rodriguéz Ramos Lcda%e Laboy Alvarado
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Corrreccién

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Subdirector(a) de la Oficina de Facilidades y Mantenimiento

Naturaleza del trabajo

Trabajo administrativo y profesional en la aplicacién de conocimientos
altamente técnicos sobre las leyes, codigos, reglamentos, principios y practicas
relacionados con los proyectos de construccion, rehabilitacién y mantenimiento y
mejoras permanentes de las instituciones correccionales.

Caracteristicas del trabajo

El{la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
colaborando con el(la) Director(a) de Oficina de Facilidades y Mantenimiento en
la direccion y supervision de las actividades técnicas y administrativas que se
desarrollan en la Oficina de Facilidades y Mantenimiento. Trabaja bajo la
supervision de un superior de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales conforme a los objetivos trazados para esa area de trabajo. Tiene
amplia libertad para tomar las decisiones necesarias relacionadas con las
labores de su puesto y para ejercer juicio y criterio propio en el desempefio de
sus deberes y responsabilidades. Su trabajo es revisado mediante la evaluacion
de los informes que rinde y por los logros obtenidos, ademas de las reuniones
que sostiene con el(la) Director(a).

Ejemplos de trabajo

Colabora con el(la) Director(a) de Oficina de Facilidades y Mantenimiento
en la planificacion, coordinacion, direccidn, supervision de las facilidades
actividades que se desarrollan en la Oficina de Facilidades y
Mantenimiento.

Colabora y da fiel cumplimiento al plan de mantenimiento vy salud
ambiental y el plan de mejoras permanentes.

Mantiene informado al(a la) Director(a) de que la programacion y disefio
de mejoras de construccion y rehabilitacién cumplan con los gstandares
de las facilidades correccionales.

Participa en la revisién de los contratos y facturas.
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Mantiene informado al (a la) Director(a) sobre las actividades
relacionadas a la construccion, mantenimiento y rehabilitacion de las
facilidades correccionales.

Desarrolla planes de trabajo para el area de trabajo.

Dirige, supervisa y asesora al personal directivo, profesional y de oficina
cuando asi se le requiere.

Prepara informes sobre deficiencias y proyectos a realizarse.
Da seguimiento a los planes de trabajo asignados por el {la) Director(a).

Coordina, da seguimiento y mantiene informado al (a la) Director(a) de!
fiel cumplimiento de las estipulaciones y ordenes del Tribunal acordadas
por las partes en el desarrollo o mejoras de las facilidades correccionales
existentes.

Revisa y recomienda al (a la) Director(a) las facturas para pago por
servicios contratados.

Revisa y recomienda al (a la) Director(a) la aprobacion de las 6rdenes de
cambio de los proyectos de! Plan de Mantenimiento y Salud Ambiental.

Colabora con el (la) Director(a) en la preparacion de informes detallados
de las necesidades presupuestarias de cada proyecto.

Sustituye al (a la) Director(a) durante sus ausencias o vacaciones Yy
realiza las funciones inherentes al puesto que le sean delegadas.

Asesora al (a la) Secretario(a) sobre las actividades relacionadas a la
construccién, mantenimiento  y rehabilitacion de las instituciones
correccionales.

. Colabora en la preparacion del calendario de actividades y tareas diarias
para cumplir con los objetivos del proyecto a realizar.

Recomienda para su adquisicién las subastas de servicios de
rehabilitacién, construccion y mantenimiento.

Colabora en la supervision y evaluacion del personal adscrito a la Oficina
de Facilidades y Mantenimiento.
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Rinde informes de la labor realizada.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable sobre leyes, codigos y reglamentos aplicables
a la construccion.

Conocimiento considerable de los equipos, maquinarias y materiales
utilizados en la construccion.

Conocimientc considerable de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos administrativos estatales y federales que rigen las areas
de salud ambiental y control de incendios.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y objetivos de la Agencia.
Conocimiento de los procedimientos técnicos aplicables a las areas de
mantenimiento preventivo y correctivo e inspeccion de facilidades que
constituyen las instituciones correccionales y sus dependencias.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar programas
preventivos y correctivos en materia de mantenimiento.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas Yy
procedimientos estatales y federales que rigen el mantenimiento.

Habilidad para analizar y evaluar problemas relacionados al
mantenimiento de las instituciones correccionales y otras facilidades.

Habilidad para organizar y presentar en forma clara informes escritos.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por
escrito.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas
de trabajo con funcionarios(as), empleados(as) y publico en general.

Preparacién académica y experiencia

Bachillerato de una universidad acreditada; cinco (5) afios de experiencia
en trabajos relacionades a la coordinacion, implantacion, mantenimiento,
construccion y rehabilitacion de proyectos de infraestructura.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Clausula de Salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacidbn de clase constituyen
solamente una descripcion general por lo que no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 6.2 de la Ley 184 del
3 de agosto de 2004, Ley para fa Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo ia presente
clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
CarrerapR ?% zndﬁ Administracién de  Correccion a  partir  del

En San Juan, Puerto Rico a APR 25 2008

L

Miguel A. Pereira
Administrador
Administracion de Correccion
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Subdirector(a) en Administracion de Recursos Humanos

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y ejecutivo que requiere Ia aplicacién de los principios
y practicas de la administracion de recursos humanos colaborando en la
direccién de las actividades que se realizan en la Oficina de Administracién de
Recursos Humanos de la Administracion de Correccion..............

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
colaborando con el(la) director{a) de administracién de recursos humanos en la
direccion y supervision de las actividades técnicas y administrativas gue se
desarrolian en la oficina de administracion de recursos humanos de la Agencia.
Trabaja bajo la direccién del(de la) director(a) de administracién de recursos
humanos, o de un superior de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales conforme los objetivos trazados para esa area de trabajo. Tiene
amplia libertad para tomar las decisiones necesarias relacionadas con las
labores de su puesto y para usar criterio y juicio propio en la realizacion de las
mismas, siguiendo las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo es
evaluado mediante los logros obtenidos y el andlisis de los informes que somete
ademaés de las reuniones que sostiene con su supervisor(a).

Ejemplos de trabajo

Colabora con el(la) Director(a) de Administracién de Recursos Humanos
en la planificacion, coordinacién, direccion y supervisién de las diferentes
actividades que se desarrollan en las divisiones o unidades de trabajo que
componen la Oficina de Administracién de Recursos Humanos.

Formula y recomienda alternativas para aplicacion e interpretacién de las
leyes, reglamentos y normas que regulan la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos de la Administracién de Correccion.

Orienta y asesora a altos(as) funcionarios(as), Jefes(as) de Oficinas,
Superintendentes y empleados(as) con relacion a las actividades que
realiza la oficina.
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Discute y analiza casos o situaciones variadas que fe son consultadas por
funcionarios(as) de la Agencia y recomienda la accion a tomar en cada
una.

Recomienda nuevos métodos y procedimientos para mejorar la calidad y
oficiencia de las diferentes actividades de la oficina, asi como la
evaluacion de las mismas.

Dirige, supervisa y asesora al personal directivo, profesional y de oficina
cuando asi se le requiere.

Redacta correspondencia para la firma del (de la) Administrador(a).

Sustituye al (a la) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos
durante sus ausencias y vacaciones y realiza las funciones inherentes al
puesto que le sean delegadas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las normas y procedimientos aplicables en la
clasificacion y retribucién de puestos, reclutamiento y seleccion, licencias,
adiestramientos, nombramientos y cambios, beneficios marginales y otros
relacionados con la administracion de recursos humanos.

Conocimiento considerable sobre leyes, reglamentos, normas Y
procedimientos que rigen la administracion de recursos humanos en el
servicio publico.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Administracion
de Correccidn y otras agencias del gobierno.

Habilidad para asignar, dirigir y supervisar el trabajo de personal
profesional y oficinesco.

Habilidad para interpretar y aplicar las leyes y reglamentos que rigen la
administracion de recursos humanos.

Habilidad para analizar y resolver en forma efectiva situaciones vy
problemas.
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Habilidad para seguir e impatiir instrucciones orales y por escrito.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas del trabajo con
funcionarios(as), empleados(as) y publico en general.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de universidad acreditada y siete (8) aftos de experiencia en
trabajos relacionados con la administracién de recursos humanos, cuatro (4) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a)
Especialista de Administraciéon de Recursos Humanos Ill en el Servicio de
Carrera en la Administracion de Correccidén o en ofras agencias publicas o
privadas.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clausula de Salvedad

Los ejemplos de frabajo de esta especificacién de clase constituyen
solamente una descripcion general por lo que no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.

Clase revisada segun la Seccidon 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, segun enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Ascciado de Puerto Rico efectiva a

APR 2 5 2008

M ameh

En/ a[Juan, Puerto Rico a APR 2 5 2008

i

Miguel A, Pereira
Administrador
Administracion de Correccion
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Subdirector(a) Regional

Naturaleza del trabajo

Trabajo administrativo que conlleva participar en la planificacion,
coordinacion, evaluacion, supervision y direccion de las distintas instituciones
correccionales que atiende ia Administracion de Correccion.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alto grado de complejidad y
responsabilidad participando en la evaluacién, supervisién y direccion de las
distintas instituciones correccionales en una regién. Trabaja bajo 1a supervision
del(de la) Director(a) Regional o de un superior de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales y especificas. Ejerce libertad de criterio,
ademas de juicio propio en el desempefo de sus deberes. Su labor es revisada
mediante reuniones, evaluaciones e informes de los logros obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Colabora con el(la) Director(a) Regional en la supervisién de
superintendentes, directores(as) de programas y coordinadores(as) de
proyectos especiales que estén bajo la supervision de la region.

Formula y recomienda alternativas para planificar, dirigir, coordinar,
supervisar, evaluar y ejercer control administrativo de las actividades que
se desarrollan en todas las instituciones correccionales, campamentos,
hogares de adaptacién social, programas de comunidad y proyectos
especiales dentro de la regién de alta, mediana 'y minima custodia.

Colabora con el(la) Director(a) en el establecimiento y administracion de
la politica pablica que rige la Administracion de Correccion.

Colabora en el establecimiento, revision, evaluacion y cumplimiento de
medidas de contro! y seguridad en todas las instituciones correccionales,
campamentos, programas de comunidad, proyectos especiales y hogares
de adaptacion social que comprenden la region.

Ayuda al(a la) Director(a) a administrar y coordinar con otro personal de
apoyo para que se presten todos los programas y servicios que requieren
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los miembros de la poblacion correccional de las instituciones que
comprenden la region, ademas de otras agencias gubernamentales
cuando asi lo requieran las exigencias de la region.

Participa junto al personal directivo en mantener un clima institucional
adecuado mediante la supervision de los superintendentes, hogares de
adaptacién social, campamentos, proyectos especiales y programas de
comunidad.

Prepara o colabora con el(la) Director(a) en la preparacion de informes
variados, segun le sean requeridos.

Colabora con el(la) Director(a) en la supetvision de los procedimientos de
los centros de ingreso y los movimientos de poblacién entre instituciones,
campamentos, hogares de adaptacioén social, proyectos especiales y
programas de comunidad que comprenden la regién; asegurandose de
que las necesidades basicas de las instituciones correccionales estén de
acuerdo con las normas y reglamentos que establece la Administracion
de Correccion.

EvalGa, asesora y recomienda a su supetior en la administracién efectiva
de! presupuesto asignado a la region.

Preside y organiza reuniones, comités y proyectos que le sean delegados
por su superior a nivel regional & institucional, segun sea necesario.

Colabora con el(la) Director(a) en la supervision,  evaluacion,
participacion, determinacion y desarrollo de planes de accién para el
personal que esté a su cargo.

Colabora con el(la) Director(a) en la evaluacion, recomendacion 'y
ejecucion de medidas disciplinarias a utilizarse con los oficiales
correccionales, empleados y miembros de la poblacién correccional
cuando sea necesario o le sea designado por un{a) supervisor(a) de
mayor jerarquia.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento vasto en la organizacion, funcionamiento y objetivos de la
Administracién de Correccion.

Conocimiento vasto de las normas y reglamentos aplicables a las
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instituciones correccionales, campamentos, hogares de adaptacién social,
programas de comunidad y proyectos especiales.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la
administracion publica.

Conocimiento  considerable  sobre  supervision, coordinacion,
adminisiracién y evaluacién de personal.

Conocimiento considerable sobre los métodos utilizados en el uso de la
defensa legitima ante situaciones de riesgo a la vida.

Habilidad para supervisar y controlar grupos de empleados(as) v
profesionales que se desempefan en distintas tareas.

Habilidad para tomar decisiones y realizarias con rapidez y eficiencia.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por
escrito cuando asi se le requiera.
Preparacién académica y experiencia minima
Bachillerato de una universidad acreditada y seis (6) afos de experiencia
en irabajos ejecutivos o administrativos relacionados con la seguridad ©
custodia; cuatro (4) de éstos que incluyan supervision.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Clausula de salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacion de clase constituyen
solamente una descripcion general por lo que no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.

Clase revisada segUn la Seccion 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
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Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico efectiva a

APR 252008 .

En Guaynabo, Puerto Ricoa __ APR 2 5 2008

Miguel A. Pereira Castillo
Administrador
Administracion de Correccidn
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Subgerente de Finanzas y Presupuesto

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional, administrativo v especializado que consiste en
colaborar en la direccién, planificacion, coordinacion y supervision de las
actividades que se desarrollan en las Divisiones de Nominas, Finanzas y
Presupuesto de la Administracion de Correccion.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
colaborando con el(la) Gerente de Finanzas y Presupuesto en la direccion,
planificacion, supervision y coordinacion de las actividades fiscales que se
desarrollan en la Divisién de Néminas, Finanzas y Presupuesto. Comparie con
el(la) Gerente de Finanzas y Presupuesto la responsabilidad de interpretar e
implantar circulares, normas, leyes y reglamentos sobre el area fiscal. Trabaja
bajo la supervision de un superior de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales para el desempefio de sus labores. Realiza sus tareas
con amplia libertad de criterio propio. Su labor se revisa mediante informes
orales y esctitos.

Ejemplos de trabajo

Colabora con el(la) Gerente de Finanzas y Presupuesto en la direccion,
planificacién,  coordinacion y supervision de las  actividades
administrativas y fiscales que se desarrollan en la Division.

Colabora en la asignacién y revision del trabajo que se realiza en las
Divisiones de Néminas, Finanzas y Presupuesto.

Colabora en la direccion y supervision de la congiliacion de las diferentes
cuentas internas con los balances informados por el Departamento de
Hacienda.

Orienta a funcionarios y personal de la Divisién en la materia fiscal.

Verifica todos los documentos que se originan y tramitan en la Division
para determinar si estan completos y han sido debidamente intervenidos y
jos pasa para la aprobacién del(de la) Gerente de Finanzas vy
Presupuesto.
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Interpreta v lleva control de ios contratos formalizados contra fondos del
presupuesto funcional, con excepcion de los contratos por servicios
profesionales y mejoras permanentes.

Prepara informes especiales requeridos por el(la) Gerente de Finanzas y
Presupuesto.

Participa v recibe visitas, llamadas telefnicas sobre reclamaciones,
consultas y otros asuntos oficiales.

Participa en la redaccion del informe anual presupuestario, el plan de
trabajo y cualquier otro informe que se le requiera.

Contesta y redacta correspondencia para la firma del(de la) Gerente de
Finanzas y Presupuesto.

Participa en la evaluacion y adiestramiento del personal de la
Oficina.

Sustituye al(a la) Gerente de la Oficina durante sus ausencias y
vacaciones.

Conocimiento, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento vasto de los principios y practicas modernas de la
contabilidad de gobierno, presupuesto y de otras actividades fiscales que

se desarrollan en la Administracion de Correccion.

Conocimiento vasto de la legislacion y reglamentacién que rigen las
actividades fiscales de la Administracién de Correccion.,

Conocimiento vasto de los principios y practicas de la Administracion
Publica.

Conocimiento vasto de la estructura organizacional y funcional de la
Administracién de Correccion.

Habilidad para asignar y revisar el trabajo de otros(as)
empleados(as).

Habilidad para hacer andlisis de hecho y someter recomendaciones.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones orales o por escrito.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con
companeros de trabajo y publico en general.

Habilidad para expresarse verbalmente y por esctito.

Preparacidén académica y experiencia

Bachillerato en Administracion de Empresas de wuna universidad
acreditada. Seis (8) afios de experiencia en una de las siguientes areas:
Contabilidad, Finanzas o Presupuesto, dos (2) de estos que incluya funciones de
supervisién en el servicio de carrera de la Administracion de Correccién o en
otras instituciones publicas o privadas.

Periodo probatorio
Seis (6) moses.
Clausula de Salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacion de clase constituyen
solamente una descripcion general por lo que no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que confiere la Seccion 8.2 de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente
apruebo la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de Correccion a partir
del ax e afund As 2008 .

En San Juan, Puerto Rico a 2y e g idnd. Q2008

L

Migl)’el A. Pereira
Administrador
Administracion de Correccion
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Subgerente de Investigaciones del Sistema Correccional

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la
planificacién, coordinacién, direccién y supervisién, de las actividades de la
Oficina de Investigaciones del Sistema Correccional de la Administracién de
Correccion.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
colaborando con el(la) Gerente de Investigaciones del Sistema Correccional en
la planificacion, coordinacién y direccion de las actividades administrativas,
operacionales y de capacitacion que se desarrollan en la Oficina de
Investigaciones. Trabaja bajo la supervision de un superior de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus labores. Su
trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor(a) y por los informes que
rinde.

Ejemplos de trabajo

Colabora con el{la) Gerente de Investigaciones en la planificacion,
coordinacién y supervisién de las actividades que se realizan en la
unidades de trabajo de la Oficina de Investigaciones del Sistema
Correccional.

Colabora con el desarrollo de estrategias dirigidas a maximizar la
eficiencia y la efectividad de la Oficina de Investigaciones del Sistema
Correccional.

Colabora con el(la) Gerente de Investigaciones del Sistema Correccional
en la preparacion y seguimiento del plan de trabajo de la Oficina de
Investigaciones del Sistema Correccional.

Redacta informes a solicitud del(de la) Gerente de Investigaciones del
Sistema Correccional relacionados con el estado de situacién de algun
aspecto en particular del funcionamiento operacional de la Oficina.

Asesora a los agentes de investigaciones en el desarrollo de las
investigaciones administrativas.
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Asesora al personal de la Administracion de Correccidén en aspectos
relacionados con las funciones de la Oficina de Investigaciones del
Sistema Correccional.

Comparece al Departamento de Justicia, Junta de Apelaciones,
Tribunales y Fiscalias a ofrecer informacion en torno a fas investigaciones
realizadas.

Coordina actividades de caracter interagencial con cualquiera de los
componentes de la Administracion de Correccién.

Participa en representacion del(de la) Gerente de Investigaciones del
Sistema Correccional, en el desarrollo de operativos de registro dentro de
las instituciones correccionales de adultos y jovenes.

Colabora con el(la) Gerente de Investigaciones del Sistema Correccional
en la implantacion de la politica publica de la Administracion de
Correccion relacionado con los aspectos de investigacion.

Coordina y ofrece adiestramientos al personal investigador, relacionados
con las investigaciones administrativas que realiza la Oficina.

Colabora con el(la) Gerente de Investigaciones del Sistema Correccional

en la preparacién de reglamentos, proyectos de ley, normas vy

procedimientos que impactan las actividades de la Oficina.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conccimiento vasto de los principios, practicas, métodos, técnicas,

procedimientos y normas de la Oficina de Investigaciones del Sistema

Correccional.

Conocimiento vasto de las leyes, regiamentos, técnicas y practicas
modernas de investigacion.

Conocimiento vasto de las técnicas y practicas modernas de supervision.

Conocimiento vasto de la estructura organizacional de la Administracion
de Correccidn y sus componentes.

Conocimiento vasto sobre el uso y manejo de fuego.

Habilidad para comunicarse por escrito en los idiomas inglés y espanol.
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Habilidad para supervisar y coordinar actividades relacionadas con las
iniciativas que se desarrollan en la Oficina de Investigaciones del Sistema
Correccional. .

Habilidad para evaluar y analizar informacion relacionada con las distintas
actividades investigativas que desarrolla la Oficina de Investigaciones del
Sistema Correccional.

Habilidad para desarrollar y analizar estrategias dirigidas a incrementar a
eficiencia y efectividad de la Oficina de Investigaciones del Sistema
Correccional.

Habilidad para trabajar con equipo computarizado.

Habilidad para redactar y evaluar planes de trabajo.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para adiestrar personal y transmitir informacion.

Destreza en el uso y operacion de diversos equipos que se utilizan en el
campo de la investigacion.

Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.

Destrezas en el uso de equipo computarizado par fines investigativos.

Preparacion y experiencia minima

Bachillerato y cinco (5) afios de experiencia en aspectos legales, tres (3)

de éstos que incluyan supervision en otras agencia plblicas y privadas y
supervisién con investigacion.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Clausula de salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacion de clase constituyen

solamente una descripcion general por lo que no se interpretaran como todos los
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deberes y responsabilidades asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley NUm.
184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en e! Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la
presente apruebo la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos pflsﬂtzﬁl Stir\ﬂ'gio de Cairera de la Administracién de Correccion a
partir del 5 20 .

En Guaynabo, Puerto Rico a APR 2 5 2008

[z .

Miguel A. Pereira Castillo -
Administrador
Administracion de Correccién
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Subgerente de Programasy Servicios

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y administrativo colaborando en la direccién de las
actividades que se desarrollan en la Oficina de Programas y Servicios de la
Administracion de Correccion.

Caracteristicas del trabajo

El{la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
colaborando con el Gerente de Programas Yy Servicios en la direccion,
planificacion, supervision y coordinacién de las actividades que se desarrolian en
la Oficina de Programas y Setvicios. Trabaja bajo la supervisién de un superior
de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente
conforme los objetivos trazados para esa 4rea de trabajo. Tiene amplia libertad
para tomar las decisiones necesarias relacionadas con las labores
asignadas a su puesto y para usar criterio propio en la realizacion de tas
mismas, siguiendo las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo es
evaluado mediante los logros obtenidos y el analisis de los informes que somete,
ademéas de las reuniones que sostiene con el(la) Gerente de Programas y
Setvicios.

Ejemplos de trabajo

Colabora con el Gerente de Programas y Servicios en la planificacion,
coordinacion, direccion y supervision de las diferentes actividades que se
desarrollan en el area de Programas y Servicios.

Orienta y asesora a los altos funcionarios, Jefes de Oficina,
Superintendentes, Supervisores Regionales y empieados, con relacion a
las actividades que realiza en el area.

Coordina adiestramiento de acuerdo a las necesidades para el personal
bajo su supervision.

Participa junto al Gerente de Programas y Servicios la discusién de casos
de dificil manejo o de naturaleza extraordinaria para establecer las
estrategias para la intervencion con estos.
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Dirige y participa en conferencias de supervision individual y grupal.

Participa en la preparacién de normas y reglamentos de la Oficina de
Programas y Servicios.

Participa en la entrevista a candidatos para su ingreso 0 ascenso.

Visita periodicamente las insfituciones y programas para supervisar y
gvaluar el area.

Redacta y tramita correspondencia recibida.

Participa en la formulacién de informe anual, peticion presupuestaria y de
otros informes requeridos.

Realiza encomiendas delegadas por su Gerente de Programa.
Conocimiento, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de la organizacion y del funcionamiento de la
Oficina de Programas y Servicios y los demas programas de la agencia.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas Yy
procedimientos aplicables a la Oficina de Programas y Servicios.

Conocimiento considerable de la filosofia y objetivos de la Oficina de
Programas y Servicios.

Conocimiento considerable de las técnicas, métodos y practicas
modernas de supervision.

Habilidad para planificar, coordinar y supervisar las actividades que se
desarrollan en a Oficina de Programas y Servicios.

Habilidad para preparar, interpretar y aplicar efectivamente reglamentos,
normas y procedimientos relacionados con los Programas y Servicios.

Habilidad para coordinar e interpretar los servicios del programa con otros
programas de administracion o de la comunidad.

Habilidad para supervisar personal subalterno.
Habilidad para preparar estudios estadisticos © evaluativos de las
actividades del programa.
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Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por
escrito.

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

Preparacion académica y experiencia

Bachillerato de una universidad acreditada con especializacion en Trabajo
Social, Bienestar Social, Psicologia, Criminologia o Justicia Criminal o campos
relacionados con la conducta humana y nueve (9) afios de experiencia en
cualquier area relacionada en conducta humana, (2) dos de estos gue incluyan
supervision de Programas y Servicios, Servicios Sociales o Servicios
Psicologicos en el Servicio de Carrera de la Administracion de Correccion o en
otras instituciones publicas o privadas.

Periodo probatorio
Seis (6) meses,
Clausula de Salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacion de clase constituyen
solamente una descripcion general por lo que no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente
apruebo la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de Correccion a partir

del .
APR 75 2008

A San Juan, Puerto Rico a
T/\ APR 25 2008

Miguel A, Pereira
Administrador
Administracion de Correccitn
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Superintendente de Instituciones Correccionales

Naturaleza del trabajo

Trabajo administrativo y de supervision que conlleva la direccion de un
campamento o institucién correccional de seguridad minima, mediana, maxima o
seguridad combinada.

Caracteristicas del trabajo

El{la) empleado(a) en esta clase realiza trabajo de constante riesgo y de
gran responsabilidad en la organizacién y direccion de las actividades del
campamento o institucién correccional enmarcados dentro de las normas Yy
procedimientos establecidos como paite de la politica publica de la
Administracion de Correccion para las instituciones correccionales. Trabaja bajo
la supervision general del(de la) Administrador(a), el(la) Director(a) Regional, o
un supervisor de mayor jerarquia. Ejerce libertad de criterio y juicio propio en el
desempefio de sus tareas. Su trabajo es revisado mediante reuniones, informes
y a través de los logros obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Planifica, coordina, supervisa y dirige con personal administrativo y de
apoyo los programas de trabajo del campamento o institucién correccional
para que se presten los servicios adecuados a los miembros de la
poblacién correccional tales como, Area Educativa, Area Medica,
Lavanderia y Roperia, Area de Record Criminal, Area de Servicios
Sociopenales, Admisiones, Capellania, Operaciones Fiscales; la
Conservacién y el Mantenimiento de las facilidades del campamento o
institucion correccional.

Vela por que el campamento O institucién correccional cumpla con las
érdenes del Tribunal en el caso Carlos Morales Feliciano vs. Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, en el caso Efrain Montero Torres y otros que
surjan.

Traza y ejecuta los planes a seguir con respecto al cuidado vy
rehabilitacién de los miembros de la poblacion correccional, la
clasificacién y tratamiento de éstos, y de otras areas de la politica
correccional en el campamento o institucion correccional.



060040

Responsable de gue se cumplan con los planes de seguridad tales como,
amenaza de bomba, prevencion de incendios, uso de fuerza, practica de
colgar toldos, control de liaves, visibilidad restringida, noftificacion al
personal critico en caso de emergencia, control de armas de fuego y otro
equipo de seguridad, control de disturbios, recuentos institucionales,
control de herramientas, equipo y material peligroso, identificacion y
movimiento de confinados, prevencion de fugas y capturas, inspecciones
de seguridad y cualquier otro que se implante.

Supervisa el area de cuidado, custodia y disciplina de los miembros de Ia
poblacion correccional en al campamento o institucion correccional y los
programas de trabajo.

Supervisa y participa en los procesos de ingreso y egreso de los
miembros de la poblacioén correccional y se asegura que tengan cubiertas
sus necesidades tanto de orden fisico como mental, gue incluye que se
les provea ropa, alimentos, medicinas para su salud fisica y mental, asi
como otros servicios necesarios durante su periodo de confinamiento.

Realiza inspecciones de las facilidades y los equipos disponibles en
campamento o la institucion y se asegura de que se haga buen uso del
mismo y recomienda las medidas correctivas que correspondan.

Responsable de que las excarcelaciones cumplan con los procedimientos
establecidos.

Vela por que se cumplan con los planes de trabajo trazados para el
cuidado y tratamiento de los confinados, conducentes a su rehabilitacion.

Atiende visitantes, abogados, probiemas de los confinados, Oficiales
Correccionales y demas personal de la institucion que se llevan ante su
consideracion y recomienda la accién que corresponda.

Vela por que se cumplan con los planes de trabajo trazados para el
cuidado y tratamiento de los confinados, conducentes a su rehabilitacion.

Atiende visitantes, abogados, problemas de los confinados, Oficiales
Correccionales y demas personal de la institucién que se llevan ante su
consideracion y recomienda la accién que corresponda.

Vela por que se mantenga un clima institucional adecuado.
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Coordina y mantiene relaciones con otras agencias gubernamentales que
contribuyen a la rehabilitacion de los confinados.

Prepara informes variados segun le sean requeridos tanto para su firma
como para la de un(a) superior(a) de mayor jerarquia.

Se asegura que la cocina del campamento o institucion correccional que
dirige cumpla con la higiene, mantenimiento y funcionamiento adecuado.

Administra efectivamente el presupuesto asignado.
Preside varios comités en el campamento o institucion correccional.

Desarrolla, supervisa y evalia los planes de accién para el personal a su
cargo.

En instituciones correccionales de ingreso, vela por que se cumpla con el
procedimiento adecuado de ingreso.

Vela por que se cumpla con el reglamento disciplinario de los miembros
de la poblacién correccional.

Refiere para accion disciplinaria a los Oficiales Correccionales y demas
personal gue incumpla con la reglamentacion establecida segun el
Manual para la Aplicacién de Medidas Correctivas y Disciplinarias de la
Administracion de Correccion.

Vela por que se cumpla con el Reglamento para la Administracion del
Personal Correccional (roster).

Se asegura de que se cumpla con el Plan de Mantenimiento, Higiene y
Salud Ambiental en el campamento o institucion correccional ©
campamento que dirige.

Rinde informes sobre aspectos relacionados al Plan de Mantenimienio y
Salud Ambiental.

Rinde informes de la labor realizada.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de la organizacion, funcionamiento y objetivos
de la Administracién de Correccion.
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Conocimiento considerable de las normas y reglamentos aplicables a las
instituciones correccionales.
Conocimiento amplio en la administracion de instituciones correccionales.

Conocimiento de las teorias, principios, técnicas Y complejidad de!
sistema correccional.

Conocimiento interno y externo de la politica publica, practicas e
interrelaciones en el sistema de justicia criminal.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la
administracion pubiica.

Conocimiento considerable de supervision y evaluacion de personal.

Conocimiento considerable de comportamiento de grupos y conducta
humana.

Conocimiento sobe el manejo de armas de fuego y de otro equipo de
defensa personal.

Conocimiento de comportamiento de grupos y conducta humana.
Algtin conocimiento en computadoras.

Habilidad para supervisar Y controlar grupos de empleados Y
profesionales que se desempefian en distintas tareas.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para aplicar efectivamente las practicas y técnicas de seguridad
de las labores de custodia,

Habilidad para tomar decisiones y flevarlas a cabo con rapidez y
eficiencia.

Habilidad para actuar con rapidez y eficiencia ante situaciones dificiles o
de emergencia.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbaimente y por
escrito.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros, superiores y publico en general.

Habilidad para el manejo de crisis, conflictos y stress.
Habilidad para redactar informes relacionados con su area de trabajo.

Habilidad para trabajar en equipo.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad acreditada y cinco (5) afios de
experiencia en areas de seguridad, dos (2) de éstos que incluyan funciones de
direccion y supervision similares a las que se realizan en la Administracion de
Correccion.

Clausula de Sustitucion

Ocho (8) afios de experiencia administrativa y de supervision como
Capitan dentro del Sistema Uniforme de Rango del Cuerpo de Oficiales
Correccionales de la Administracion de Correccion pueden sustituir el
bachillerato.

Condiciones de Trabajo

Los deberes y responsabilidades asignados a la clase requieren trabajar
en un ambiente de trabajo bajo presién y estrés por lo que el empleado debe
estar fisico, mental y emocionalmente capacitado, estar sujeto a trabajar las
veinticuatro (24) horas y realizar turnos rotativos cualquier dfa de la semana
inciuyendo sabado, domingo y dias feriados segun las exigencias del servicio.

Todo Superintendente de Instituciones Correccionales que se encuentre
en periodo probatorio segtn lo dispone la Seccion 6.3 de la Ley 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada,
debera cumplir con el adiestramiento basico de Superintendente ofrecido por ia
Academia Ramos & Morales antes de concluir el mismo.
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Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

Clausula de Salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacion de clase constituyen
solamente una descripcién general por io que no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.

C\ase revisada segun la Seccion 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
PL’:incEPR dzels 2é:(fﬁtado Libre Asociado de Puerto Rico efectiva a

/\E{% Juan, Puerto Rico a APR 25 2008

Miguel A. Pereira <
Administrador
Administracion de Correccién
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Supervisor(a) de Colocacién de Empleo

Naturaleza del trabajo

Trabajo técnico que consiste en supervisar las actividades que se
desarrollan en la Seccion de Colocacién de Empleo.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
consiste en la supervision de las actividades relacionadas con la busqueda de
empleo para los miembros de la poblacién correccional. Trabaja bajo la
supervisié6n de un superior de mayor jerarquia, quien le imparie
instrucciones generales. Ejerce un alto grado de juicio y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante reuniones, a
través de la evaluaciéon de los resultados obtenidos y mediante los informes
que rinde.

Ejemplos de trabajo
Supervisa, coordina y evalia la labor realizada por el personal adscrito a
la Seccion de Colocacién de Empleo en la oficina central y regional de la
Division de Servicios de Pre Salida.
Asigna y revisa el trabajo realizado por sus subalternos.
Somete y evalla diversas propuestas para ofrecer recomendaciones.

Prepara y da seguimiento a propuestas presentadas.

Coordina con agencias que brindan servicios a la clientela para conseguir
oportunidades de empleo y adiestramiento para los participantes.

Coordina con patronos potenciales para identificar posibilidades de
empleo a los participantes.

Da seguimiento a casos referidos a distintas agencias y se asegura que
se atiendan adecuadamente.
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Visita patronos e instituciones correccionales, entre otras agencias
publicas y privadas, para coordinar los aspectos relacionados al empleo
de miembros de la poblacion correccional.

Lleva a cabo ferias de empleo y ofras actividades similares.

Coordina con el(la) Coordinador(a) Regional de Servicios de Pre Salida,
actividades y servicios, asi como compartir informacion sobre empleos, a
fin de integrar los servicios que se ofrecen en la Division de Servicios de
Pre Salida.

Somete informes estadisticos relacionados con el empleo de miembros
de la poblacion correccional.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento del funcionamientc del Departamenio de Correccion y
Rehabilitacién,

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para comunicarse efectivamente tanto oral como por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.
Preparacion académica y experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas, Recursos Humanos o areas
relacionadas de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en
trabajo relacionado con la promocién de empleos o reclutamiento de personal.

Periodo probatorio

Doce (12) meses.
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Clausula de salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacion de clase constituyen
solamente una descripcion general por lo que no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.

Clase revisada segln la Seccion 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio

Pﬂ(l):))ico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, efectiva a
[ b Cifir) b 2007

EnSan Juan, Puerto Rico a’/af/d_‘//ﬂ/{g/&?f :

/

Mig¥iel A. Pereira
Secretario
Departamento de Correccién y Rehabilitacién
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Supervisor(a) de Conserjes

Naturaleza del trabajo

Trabajo que consiste en supervisar la fabor de un grupo de empleados{as)
dedicados a la limpieza de oficinas, equipo y facilidades de la Administracion de
Correccion.
Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza tareas de complejidad y responsabilidad
moderada en la supervision de un grupo de Conserjes dedicados a la limpieza de
un area determinada, a la vez que participa en las mismas. Trabaja bajo la
supervisién de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones generailes.
Desempefia sus funciones con algun juicio y criterio propio. Su labor se revisa
mediante inspeccién ocular para determinar si se ajusta a las normas de limpieza
establecidas.

Ejemplos de trabajo

Asigna, revisa y supervisa la labor de limpieza llievada a cabo por un grupo
de Conserjes y clientes(as) asignados(as) a estos propésitos.

Hace requisiciones del material y equipo a utilizarse en la limpieza.

Distribuye el material y equipo de limpieza a los(as) empleados(as) que
tiene a su cargo.

Imparte instrucciones a los(as) empleados(as) que tiene a su cargo.

Instruye a los(as) empleados(as) con respecto a las técnicas y métodos
nuevos de limpieza y en cuanto al equipo y materiales especiales.

Participa en la limpieza de oficinas, muebles y demas equipo de oficina.
Barre, lava y pule pisos cuando sea necesario.

Selecciona y mezcla detergentes de limpieza usando las cantidades
adecuadas.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento sobre el uso del equipo, materiales y métodos de limpieza.
Habilidad para supervisar empleados(as).

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con los(as)
compafieros(as) de trabajo y publico en general.

Habilidad para recibir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para ejecutar trabajos manuales pesados.

Destreza en el manejo de equipo de limpieza.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacién de escuela elemental acreditada y un (1) afio de experiencia
en trabajos de limpieza; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Conserje en el Servicio de Carrera de la Administracion de Correccidn.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

En virfud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Nim. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
seqgun enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Correccién a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a2 FEB 1% -

Lcda. Maribel Rodrlgyue:ﬁr Ramos /f@g}o/évLaboy
Administradora Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccién
Laboral y de Administracién de

Recursos Humanos
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Supervisor(a) de Contabilidad

Naturaleza del trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la supervision de tareas
relacionadas a las operaciones comunes de la contabilidad.

Caracteristicas del trabajo

El personal asignado a esta clase es responsable de realizar tareas de
considerable complejidad y responsabilidad en la supervision de las operaciones
de contabilidad y administracion de las practicas comunes a la contabilidad en
oficina de finanzas a nivel central o area administrativa de una region en la
Administracion de Correccién. Es responsable de llevar el control de los fondos
federales ademas de los fondos destinados a mejoras permanentes, facturas
entre cuentas, asi como otros documentos fiscales similares. El trabajo requiere
la interpretacién y aplicacién efectiva de leyes, normas y reglamentos
relacionados con asuntos fiscales. Trabaja bajo la supervision de un superior de
mayor jerarquia. Ejerce un alto grado de juicio y criterio propio, consultando al(a
[a) supervisor(a) en situaciones nuevas o imprevistas. El trabajo se revisa
mediante informes y a la terminacion del mismo para determinar conformidad
con las normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos de trabajo
Supervisa el personal bajo su cargo.

Prepara el plan presupuestario y el plan de trabajo de su area.

Prepara informes de evaluacion de sistemas y hace recomendaciones
para mejorar los mismos.

Da seguimiento a la preparacién de informes y corrige los mismos si
existen errores.

Analiza, verifica y somete recomendaciones sobre los procedimientos
operacionales que supervisa.

Redacta informes sobre la labor que realiza su area de trabajo.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los principios, practicas y métodos modernos
utilizados en contabilidad.

Conocimiento y destrezas basicas de administracién y supervision.
Conocimiento considerable de la legislacion y reglamentacién que regula las
actividades fiscales en las agencias del Gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico relacionados al desarrollo de fondos pUblicos, recaudaciones
y compras.

Conocimiento de la organizacion y estructura de la Administracion de
Correccion,

Conocimiento de las operaciones aritméticas y matematicas.

Habilidad para hacer analisis de hechos y someter recomendaciones
correspondientes.

Habilidad en las destrezas de comunicacion oral y escrita.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes y reglamentos
fiscales.

Habilidad para preparar informes.
Habilidad para asignar y revisar el trabajo de subalternos(as).
Habilidad para impartir y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
compafieros(as) de trabajo, subalternos(as) y piblico en general.

Destrezas en el manejo de equipo de oficina y uso calculadora.

Preparacion académica y experiencia

Grado Asociado en Contabilidad de una universidad acreditada y cinco (5)
anos de experiencia profesional en el campo en la contabilidad; uno (1) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de
Contabilidad il en el Servicio de Carrera de la Administracién de Correccion.
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Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley NUm. 6
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracién de
Correccién a partir del 1 de junio de 2000,

En San Juan, Puerto Rico,a  SEP § 7 2000

i, 9 %%@ -
Lcda. Maribel Rodtigueg Ramos L@’@é{ab@é Alvarado
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccion

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Supervisor(a) de Estadisticas

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional especializado en el campo de las estadisticas que
consiste en dirigir las actividades que se desarrollan en la Seccion de
Estadisticas de la Administracién de Correccion.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza tareas de complejidad y responsabilidad
dirigiendo, coordinando, planificando y supervisando un grupo de
estadisticos(as) de menor jerarquia y auxiliares de estadisticos(as) en el
desempefio de sus funciones. Trabaja bajo la supervisién de un superior de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el desempefo de
sus labores. Ejerce criterio y juicio propio en el desempefio de sus labores. Su
trabajo se revisa mediante al andlisis de los informes que rinde.

Ejemplos de Trabajo

Dirige, coordina, planifica y supetvisa un grupo de estadisticos(as) de
menor jerarquia en la Seccidén de Estadisticas.

Colabora con el{la) director(a) en la distribucidn y revisidn del trabajo que
se realiza en la seccion.

Adiestra y asesora personal en cuanto al uso y aplicacion de las
estadisticas.

Realiza y participa en estudios de investigacion tales como costos,
proyecciones y petfil de la clientela.

Prepara informes con conclusiones y recomendaciones respecto a la
utilidad de los resultados obtenidos en estudios estadisticos.

Dirige los trabajos estadisticos mas complejos y de mayor variedad.
Analiza, revisa e interpreta las estadisticas recopiladas.

Disefia y prepara formularios ¢on sus instrucciones para ser utilizados por
encargados(as) de estadisticas.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los principios de estadisticas y de los
métodos de aplicacion de los datos bajo estudio.

Conocimiento considerable de las fuentes de informacion de estadisticas y
de los métodos para la obtencion de dicha informacion.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion.

Habilidad para impartir instrucciones y supervisar el trabajo realizado por el
personal a su cargo.

Habilidad para recopilar, organizar, analizar y presentar datos estadisticos
en forma clara y precisa.

Habilidad para analizar e interpretar datos estadisticos complejos y para
presentar anélisis y conclusiones de estudios con precision y claridad en
forma grafica como narrativa.

Habilidad para expresarse con claridad y exatitud, oralmente y por escrito.

Habilidad para organizar, distribuir, revisar y evaluar trabajo para preparar
y rendir informes relacionados con la iabor de oficina.

Habilidad para preparar informes claros y concisos.
Habilidad para disefiar formularios para recopilar datos estadisticos.
Destreza para hacer calculos matematicos.

Destreza en la operacidn de maquinas calculadoras y computadoras.

Preparaciéon académica y experiencia

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya o esté suplementado
por nueve (9) créditos en Estadisticas, seis (6) en Matematicas y un (1) curso o
adiestramiento en Computadoras y tres (3) afios de experiencia en el campo de
las Estadisticas; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las gue realiza
un{a) Estadistico(a) en el Servicio de Carrera de la Administracion de Correccion.
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Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley NGm. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Correccion a partir del.

En San Juan, Puerto Rico, a FEB 1 0 2000

WWW%M o

Lcda. Maribel Rodngué} Lgﬁi_Z,e{ Laboy

Administradora Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Correccion
Laboral y de Administracién de

Recursos Humanos
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Supervisor(a) de Finanzas

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y administrativo que consiste en dirigir y coordinar las
actividades que se desarrollan en la Division de Finanzas.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza tareas de gran complejidad y responsabilidad
en la organizacion, supervisién y coordinacién de las actividades fiscales que se
desarrollan en la Division de Finanzas de la Administracion de Correccion.
Trabaja bajo la supervision de un superior de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales para la realizaciéon de sus labores. Selecciona sus
propios métodos de trabajo conforme a las normas y procedimientos
establecidos. Su labor es revisada mediante el analisis de los informes orales y
escritos, ademas de los logros obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Coordina, planifica y supervisa todas las actividades administrativas y
fiscales que se desarrollan en la Division de Finanzas.

Revisa el trabajo que se realiza en la Division de Finanzas.

Dirige y supervisa la conciliacion de las diferentes cuentas internas con
los balances informados por el Departamento de Hacienda.

Verifica todos los documentos que se originan y tramitan para determinar
si estan completos y han sido debidamente intervenidos.

Interpreta y Heva control de los contratos formalizados contra fondos del
presupuesto funcional, con excepcién de los contratos por servicios
profesionales y mejoras permanentes.

Hace recomendaciones al{a la) Gerente de Finanzas y Presupuesto
sobre las normas y procedimientos a seguir con relacion a las normas
fiscales.

Evalla y adiestra personal a su cargo.
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Interpreta e implanta circulares, normas y reglamentos sobre el area
fiscal,

Asesora a funcionarios de la Agencia y a ofros empleados sobre asuntos
fiscales cuando asi se le solicite.

Prepara informes especiales requeridos por el(la) Administrador(a)
Auxiliar en Finanzas y Presupuesto.

Participa en la redaccién del Informe Anual Presupuestario, Plan de
Trabajo y cualquier otro que se le requiera,

Contesta y redacta correspondencia para la firma del{de la)
Administrador(a) Auxiliar en Finanzas y Presupuesto.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones que
realiza.

Se asegura de que se cumpla con los procedimientos establecidos en lo
relacionado a su area de frabajo.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Concocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas
modernas de la administracién ptblica y finanzas. '

Conocimiento considerable de las leyes, normas y reglamentos aplicables
a las actividades fiscales de la Administracion de Correccion.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento de la
Administracidn de Correccidn.

Conocimiento de las técnicas de redaccion y de entrevistas de empleo.
Habilidad para interpretar normas, reglamentos y procedimientos.

Habilidad para supervisar empleados.
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones tanto verbales como por
escrifo.

Habilidad para comunicarse efectivamente.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Preparacion académica y experiencia

Grado asociado de una universidad acreditada. Seis(B8) afios de
experiencia en trabajos relacionados con la contabilidad o finanzas; dos (2) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Supervisor de Contabilidad en el Servicio de Carrera en la Administracion de
Correccién.

Periodo probatorio

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Secci6n 6.2 de la Ley 184 del
3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la presente clase
que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Cayrera de la Administracién de Correccién a partir del (3 G AGHL 2004 .

Ji’:\l’j\uan, Puerto Rico a 09 AGD. 2004

Miguel A. Pereira
Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacién




