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Supervisor{a) de Lavanderia y Roperia

Naturaleza del trabajo

Trabajo semidiestro que consiste en supervisar las labores que se llevan a
cabo en una lavanderia.

Caracteristicas del trabajo

El (ia) empleado (a) realiza tareas de complejidad y responsabilidad normal
coordinando y supervisando las labores de un grupo de trabajadores (as) y de
clientes(as) dedicados al lavado, secado y planchado de ropa tanto a maguina
como a mano en una institucion penal de la Administracion de Correccion. Trabaja
bajo la supervision de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones
generales. Desempefia sus funciones con independencia y criterio propio conforme
a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa por los logros
obtenidos ademas de los informes de produccion que rinde.

Ejemplos de trabajo
Asigna y supervisa los trabajos de lavado, secado y planchado de la ropa y
uniformes de los(as) clientes(as) y personal de custodia de la institucion
penal.

Distribuye y revisa el trabajo de personal a su cargo.

Supervisa la clasificacién de la ropa que se entrega y se distribuye en la
lavanderia.

Prepara requisiciones de los materiales necesarios para la operacion de la
lavanderia.

Adiestra a sus supervisados(as) en la operacion y conservacion del equipo
utilizado en el lavado y secado de ropa.

Inspecciona la ropa para determinar si se encuentra en buenas condiciones
y decide cual debe ser reparada.

Supervisa el uso de los materiales a tenor con las formulas establecidas para
el proceso de lavado.
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Establece procedimientos, turnos y récords para el control de la entrega de
uniformes nuevos, ropa de cama y otras.

Prepara informes periddicos sobre la ropa en uso, indicando a que persona
fue entregada vy la cantidad de ropa desechada.

Vela porque se le provea al confinado la vestimenta apropiada en o antes de
las 24 horas de la admision.

Vela y mantiene control de la cantidad de ropa entregada a los confinados
para que sea suficiente y mantenga el cambio diario de ropa interior y
medias cada tres dias.

Mantiene control de la ropa distribuida y entregada y sera firmada por el
Oficial Correccional correspondiente.

Vela y mantiene un récord de todos Jos articulos de higiene personal que
debe entregar a los confinados.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de férmulas del proceso de lavado.

Conocimiento de materiales, métodos y equipo usado en las labores de
lavanderia.

Algtn conocimiento de los principios y practicas de la administracion de
lavanderia y roperia.

Habilidad para planificar, coordinar y supervisar el trabajo de las personas
bajo su supervision.

Habilidad para llevar récords sencillos.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones orales y por escrito.

Destreza en el manejo del equipo utilizado para el lavado, secado y
planchado de ropa.
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Preparacion académica y experiencia

Graduacion de una escuela intermedia acreditada. Un (1) afo de
experiencia en labores relacionadas con lavanderia y mantenimiento de ropa.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Clase revisada efectiva al 1 6 DCT ? HU?-

£

En San Juan, Puerto Rico,a ,§ 6 (1 , 4009

fmwwf Lo« f

Lcda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

T

Administrador
Administracion de Correccion
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Supervisor(a) de Manejo de Poblacién Penal

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional especializado que consiste en la supervision de las
actividades relacionadas al movimiento diario de la poblacién penal.

Caracteristicas del trabajo

El{la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad en la supervision y administracion de los espacios carcelarios
disponibles en las instituciones correccionales, hogares de adaptacién social,
campamentos y centros de tratamientos residencial y el manejo de la poblacion
penal. Trabaja bajo la supervision de un superior de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado
de juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado medianie reuniones con su supervisor(a) y a través de informes
que rinde.

Ejemplos de trabajo

Supervisa la coordinacién de los traslados de los miembros de fa
poblacién correccional.

Se asegura de que se sometan los informes diarios relacionados con la
capacidad de la poblacién penal en cada institucién correccional de la
Agencia.

Supervisa la preparacién de los informes diarios sobre cualquier
acontecimiento significativo que ocurra en las instituciones correccionales
y los somete a las areas pertinentes.

Coordina traslados de emergencia en las instituciones correccionales.

Se asegura del recibo, solicitud o tramitacion del envio de listas e
necesidades de separacion de miembros de la poblacion correccional en
situaciones de custodia protectiva.

Supervisa el control de los recuentos institucionales sometidos por el
Superintendente de Instituciones Correccionales.
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Calcula y evalla la poblacién penal de acuerdo a la informacién
suministrada por las instituciones correccionales.
Visita las instituciones correccionales para evaluar los espacios y siestan en
condiciones habituales y si cumplen con los requisitos establecidos por el

Tribunal Federal en el Caso Carlos Morales Feliciano.

Supervisa la asignacion de los miembros de la poblacion correccional segin
el nivel de custodia y seguridad.

Coordina con las diferentes unidades los servicios requeridos por los
confinados.

Aprueba traslados de emergencia.

Autoriza traslados interinstitucionales.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable sobre las leyes locales, estatales y federales que
rigen el funcicnamiento de la Administraciéon de Correccion.

Conocimiento considerable de las normas, practicas y procedimientos
establecidos la Administracion de Correccion.

Conocimiento considerable de los distintos recursos, organismos o
programas de tratamiento y rehabilitacién.

Conocimiento considerable de la organizacion, reglas y procedimientos que
se aplican en los Tribunales de Justicia.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones tanto verbal como por escrito.

Habilidad para ejercer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para comunicarse efectivamente tanto verbal como por escrito.
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Preparacién académica y experiencia

Bachillerato con especializacion en Trabajo Social, Bienestar Social,
Sicologia, Criminologia o Justicia Criminal y cualquier otra relacionada con
conducta humana de una universidad acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en
funciones relacionadas al manejo y control de poblacion penal.

Periodo probatorio
Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 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, por la presente,
apruebo |a presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Administracién de Correccion a partir del

—_APR 2 5 2008...
En San Juan, Puerto Rico a APR—2-5 2608 .

i,

Miguel A. Pereira
Administrador
Administracion de Correcciéon
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Supervisor(a) de Mantenimiento y Construccion

Naturaleza del trabajo

Trabajo que requiere la aplicacion de conocimiento sobre la construccion
y mantenimiento de edificios realizando las tareas relacionadas en el proceso de
proveer mantenimiento preventivo, conservacién rutinaria y construccion de
edificios y otras estructuras de la Administracion de Correccion.
Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza diversas labores de complejidad moderada
relacionadas con la supervisién en el mantenimiento y construccion de
estructuras en la Administracién de Correccion. Trabaja bajo la supervision de
un superior de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa a través de reuniones con
el(fa) supervisor(a), informes y revision de resultados.
Ejemplos de trabajo

Asigna e inspecciona la labor que realiza un grupo de trabajadores(as) o
de miembros de la poblacién correccional.

Inspecciona la planta fisica para determinar trabajos a realizarse.

Hace inventario de equipo y materiales a utilizarse en el desempefio de
sus funciones.

Se asegura que se cumplan las normas de seguridad en los proyectos de
construccion.

Se asegura que el trabajo se realice segun las especificaciones del piano.
Lleva asistencia del personal a su cargo.

Hace requisiciones de materiales para la compra.

Realiza informes cuando sea necesario.

Lee e interpreta planos de construccion.
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Realiza labores de construccion seguin sea asignado.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de practicas comunes en la construccién, conservacion y
reparacion de edjificios.

Habilidad para distribuir tareas a los(as) confinados(as) asignados(as).
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
- Destrezas en |la operacién de herramientas de uso comdn en la construccion

y reparacion de edificios.
Preparacion académica y experiencia

Graduacion de escuela intermedia, acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia en labores de construccion, mantenimiento y reparacion de edificios,
uno (1) de éstos que conlleve supervision.
Periodo probatorio

Seis {6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
seguin enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formara parte

de! Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Correccitna partir del

Ui

En San Juan Puerto Rico, a FEB 1 02000

Lcda. Maribel Rodribué& Ramos //f;c abby
Administradora A stradora
Oficina Central de Asescramiento | Administraciéon de Correccion

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos



040045
Supervisor(a) de Néminas

Naturaleza del trabajo

Trabajo administrative en la supetrvision de tareas relacionadas ai recibo,
verificacién, procesamiento y operacion de la ndmina.,

Caracteristicas del trabajo

El{la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la
organizacién, supervision y coordinacién de las actividades técnicas y
administrativas de la Division de Néminas de la Agencia. Trabaja bajo la
supervision de un superior de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales para la realizacion de sus labores. Selecciona sus propios métodos
de trabajo conforme a las normas y procedimientos establecidos. Su labor se
revisa mediante el analisis de informes orales y escritos, ademas de los logros
obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalla las actividades
administrativas y técnicas que se desarrollan en la Divisién de Nominas.

Asigna al personal subalterno los diferentes informes y comunicaciones
que se reciben en la divisién y que afecten los sueldos de los(as)
empleados(as).

Analiza y evalia los documentos que llegan a la division de otras
unidades de la Agencia.

Supervisa la ejecucién de los(as) empleados(as) de la division.

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

Evalla y adiestra al personal a su cargo.
Interpreta e implanta circulares, normas y reglamentos sobre el drea de

néminas del Departamento de Hacienda que rigen la preparaciéon y
tramite de néminas de sueldo de los({as) empleados(as).
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Asesora a funcionarios de la Agencia y a otros empleados sobre las
operaciones de néminas.

Es responsable de que se cumpla con los procedimientos establecidos en
el tramite de las néminas de los empleados.

Es responsable de la coordinacion con la Division de Nombramientos,
Cambios y Expedientes para la correccion y actualizacion de informacion
de ndbminas.

Es responsable de la verificacion de todas las transacciones, incluyendo
horas extras, que afecten el sueldo de los empleados, para asegurar la
correccion de las mismas.

Es responsable por la actualizacion de todos los récords de pago de los
empleados, con los cambios en sueldo y deducciones que afectan dichos
pagos.

Verifica casos especiales de descuentos de sueldo y otras deducciones.

Verifica informacion electrénica de las distintas transacciones que afectan
la némina de los empleados para asegurar correccion de la misma.

Desarrolla e implanta sistemas, métodos y procedimientos dirigidos para
mejorar los setvicios que se prestan y agilizar los métodos de trabajo.

Custodia registros y controles efectivos y actualizados pertinentes a la
division.

Mantiene informado al personal sobre cambios en normas vy
procedimientos.

Revisa y certifica la correspondencia que sale de su area de trabajo
relacionada con néminas.

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

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

Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones que
realiza.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los principios basicos, practicos y técnicas
de supervision.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y reglamentos aplicables
que regulan ias operaciones fiscales.

Conocimiento considerable de las diferentes deducciones que se
registran en la némina de sueldos de los empleados de la Agencia.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para interpretar normas, reglamentos y procedimientos.
Habilidad para supervisar empleados.

Habilidad para trabajar con precisién y claridad.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones tanto verbales como
escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros, superiores y pUblico en general.

Habilidad para redactar informes relacionados con su area de trabajo.

Preparacién académica y experiencia

Grado asociado de una universidad acreditada y seis (6) afios de
experiencia en el &rea de néminas, finanzas o presupuesto.
Periodo probatorio

Doce (12) meses.
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Clausula de salivedad

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 me confiere 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, apruebo la presente
clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la  Administracion de  Correccién a  partir  del

APR 2 5 2008
E

an Juan, Puerio Rico a APR-9-5-2008 .

Administrador
Administracién de Correccion
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Supetrvisor(a) de Planificacién

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y administrativo que requiere la aplicacidon de
conocimientos en el campo de la planificacion.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad dirigiendo, coordinando y supervisando un grupo de
empleados(as) en la realizacién de estudios socio-econémicos relacionados con
correccion, rehabilitacién, educacién, salud y seguridad con el propésito de
ofrecer recomendaciones encaminadas a mejorar los servicios que ofrece la
Administracion de Correccion. Trabaja bajo la supervisién de un superior de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para la realizacion de
sus labores. Tiene libertad de ejercer el criterio para desarrollar sus metodos de
trabajo. Su labor se revisa mediante el andlisis de los informes que rinde a
través de reuniones de supervision.

Ejemplos de trabajo

Dirige, coordina y supervisa las actividades que se desarrollan en la
Divisién de Planificacion de la Administracién de Correccion.

Revisa la preparacion de diversos estudios de investigacion con el
propdsito de proveer y desarrolfar toda clase de servicios y facilidades a
los diferentes programas de la Administracién de Correccion.

EvalGa el desarrollo de las distintas actividades en los programas de la
Administracién para verificar conformidad con las metas y objetivos de la
Agencia.

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

Analiza el desarrollo de programas de servicios a la clientela correccional
para determinar las necesidades de recursos humanos y fiscales.
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Mantiene al dia el analisis de informacion relativa a los distintos programas
y actividades de la Administracion para ser utilizados en los estudios para
la formulacién de planes y proyecciones.

Colabora con el(la) Director(a) de la Oficina de Planificacién y Desarrollo en
el analisis de informacién sobre otros sistemas correccionales asi como de
otras agencias del sistema de justicia criminal con el objetivo de ver su
aplicabilidad a la Administracion.

En conjunto con otros técnicos realizan estudios comparativos de los
sistemas correccionales existentes.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los principios, normas y procedimientos
relacionados con la planificacion,

Conocimiento considerable de los objetivos, organizacién y funcionamiento
de la Administracién de Correccion.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen la
Administracion de Correccion.

Habilidad para dirigir, coordinar y supervisar personal.

Habilidad para asignar y evaluar las labores que realiza el personal bajo su
responsabilidad.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones en forma oral y por escrito,

Habilidad para realizar investigaciones para obtener la informacion
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 compareros
de trabajo y publico en general.

Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y por escrito.
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Preparacion académica y experiencia

Licencia de Planificador Profesional expedida por la Junta Examinadora de
Planificadores Profesionales de Puerto Rico. Cuatro (4) afios de experiencia
profesional en el campo de la planificacion; dos (2) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Planificador(a) Il 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 Num. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
segyin enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Correccién a partir del

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

\/NM hobiif, et >/,
Lcda. Maribel Rodrigu@z Rémos Lc/:d/aéigé/fab%

Administradora Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccion
Laboral y de Administraciéon de

Recursos Humanos
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Supervisor(a) de Presupuesto

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y administrativo que consiste en dirigir y coordinar las
actividades presupuestarias de la Agencia.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad v
responsabilidad en la organizacion, supervision y coordinacion de las actividades
técnicas que se desarrollan en la Division de Presupuesto. Trabaja bajo la
supervision de un superior de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales para la realizacion de sus labores. Selecciona sus propios métodos
de trabajo conforme a las normas y procedimientos establecidos en la profesion.
Su labor es revisada mediante el andlisis de informes orales y escritos, ademas
de los logros obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalla todas las actividades
administrativas y técnicas que se desarrollan en la Division de
Presupuesto.

Hace recomendaciones al(a la) Gerente de Finanzas y Presupuesto sobre
normas y procedimientos a seguir en la formulacion de! Presupuesto.

Prepara la peticion presupuestaria para el programa de mejoras
permanentes.

Participa en la preparacion de peticién presupuestaria para gastos de
financiamiento.

Prepara memoriales explicativos sobre el presupuesto al(a la)
Gobernador(a), Legislatura, Oficina de Gerencia y Presupuesto, y Oficina
del{de la) Gobernador(a).

Distribuye y controla el presupuesto para programas e instituciones
correccionales.
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Asesora a funcionarios(as) de la Agencia encargados(as) de dirigir los
programas correccionales en materia de presupuesto.

Analiza y mantiene actualizados las partidas de sueldos, puestos
regulares, servicios profesionales y consultivos y otras que requieren
continuo analisis. ‘

Prepara las normas y procedimientos de la Seccion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas
modernas de la Administracion Publica y Presupuesto.

Conocimiento considerable de la organizacion, funcionamiento y objetivos
de los programas de la Administracion de Correccion.

Conocimiento sobre las leyes y reglamentos que rigen el Departamento
de Correccion y Rehabilitacion.

Conocimiento considerable de los principios de organizacion.
Habilidad para dirigir, coordinar y supervisar personal.
Habilidad para analizar aspectos presupuestarios.

Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo
subalternas(as) y el pUblico en general.
Preparacion Académica y Experiencia

Bachillerato de una universidad acreditada. Seis (8) afios de experiencia
relacionada con la preparacién y analisis de presupuesto.
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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 lo que no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.

Clase revisada segun la Seccidén 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracidn de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociade de Puerto Rico efectiva a

__ AUG 212008
En San Juan, Puerto Rico a AUG-2 1 2008 .
/C’/
iguel A. Pereira

Administrador
Administracion de Correccion
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Supervisor(a) de Rehabilitacién y Tratamiento

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional retacionado con la administracion y supervision de los
servicios directos e indirectos de trabajo social y servicios sicolégicos.

Caracteristicas del trabajo

Ella) empleado(a) realiza tareas de bastante complejidad vy
responsabilidad en la administracién y supervision de los servicios directos
relacionados con la conducta humana en el campo de la sicologia y trabajo
social. Se realizan tareas de coordinacion de la prestacion de los servicios para
los miembros de la pobiacién correccional o empleados(as) referidos a
consejeria en una unidad de trabajo. Trabaja bajo la supervision de un superior
de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce juicio y
criterio propio en la realizacion de su trabajo conforme a las técnicas, normas y
procedimientos de su profesion. Su trabajo se revisa mediante informes,
reuniones y por los logros obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Planifica, dirige, coordina y supervisa la prestacion de servicios directos
de trabajo social y sicoldgicos.

Prepara y supetrvisa el calendario de los servicios que se ofrecen en una
unidad de trabajo.

Entrevista a los miembros de la poblacién correccional o empleados(as)
que le sean referidos a consejeria para practicar evaluaciones sociales y
formuiar el plan de tratamiento a seguir.

Participa en discusiones de c¢asos con sicologos y otro personal de la
unidad de frabajo.

Presta servicios de asesoramiento a funcionarios que o soliciten.

Responsable por la disposicion, archivo y custodia de todos los
documentos de la unidad a su cargo.
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Coordina con ofras agencias o entidades privadas los servicios de
consejeria que sean necesarios.

Estudia los casos referidos a consejerfa y traza el plan de trabajo a
seguir.

Desarrolla la metodologia adecuada para la evaluacion de los casos
referidos.

Realiza estudios especiales relacionados con su érea de trabajo.

Responsable por el buen uso y conservacion del equipo asignado a la
unidad.

Rinde informes sobre la labor realizada en la unidad de trabajo bajo su
responsabilidad.

Se asegura de que se cumplan con las normas y procedimientos
establecidos en lo relacionado a su area de trabajo.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento general de los métodos y técnicas de la investigacion
relacionada a la conducta humana.

Conocimiento considerable de las teorias, principios y técnicas modernas
que regulan la conducta humana.

Conocimiento considerable sobre los principios de la ética profesional que
rigen el comportamiento de los Sicélogos y Trabajadores Sociales.

Habilidad para transmitir conocimientos.

Habilidad para expresarse oralmente y por escritc en forma clara y
precisa.

Destrezas profesionales basadas en la experiencia y preparacion
académica para coordinar servicios.
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Preparaciéon académica

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo profesional de sicologia o
trabajo social, dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar
a las que realiza un Sicélogo o Trabajador Social Il en el servicio de carrera de la
Administracion de Correccion.

Requisitos especiales
Licencia de sicélogo y trabajador social expedida por la Junta
Examinadora correspondiente. Ser miembro activo del colegio correspondiente.

Periodo probatorio

Doce (12) meses.

Clausula de salvedad

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

Clase revisada segun la Seccién 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Pablico  del Estado Libre Asociado de Puerto Rico efectiva a

AUG 2 12008

En Guaynabo, Puerto Rico a AUG 2 1 2008

)2 —zp
ftiguel A. Pereira Castillo W{

Administrador
Administracion de Correccion
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Supervisor{a) de Servicios de Alimentos

Naturaleza del trabajo

Trabajo de administracion que consiste en llevar a cabo la supervision,
coordinacion, planificacion y control de las operaciones que se llevan en el servicio
de alimentos de una institucién penal.
Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado{a) realiza tareas de complejidad y responsabilidad
moderada en la supervision de labores relacionadas con la preparacién, confeccion
y servicio de alimentos en instituciones penales de la Administracion de
Correccion. Es responsable de lograr el funcionamiento efectivo de las éreas de
cocina y comedores institucionales. Trabaja bajo la supervision de un superior
jerérquico quien le imparte instrucciones relacionadas con la preparacion de ios
menus. Ejerce juicio y criterio propio conforme a las normas y procedimientos
establecidos de higiene y salud. Su tarea es revisada al finalizar la misma para
verificar que se ha cumplido con las normas y procedimientos aplicables.
Ejemplos de trabajo

Supervisa y participa en la confeccién de alimentos.

Revisa los alimentos que se van a servir en las instituciones penaies.

Supervisa el area de almacén de alimentos.

Recibe drdenes de compra.

Hace requisiciones de materiales de limpieza.

Prepara requisiciones para compra de equipo y utensilios.

Prepara requisiciones para la compra de comestibles y materiales.

Supervisa mantenimiento del equipo de oficina.

Hace informes de dietas.



010100

Toma muestra de alimentos y agua para asegurar fa calidad.
Supervisa limpieza de la cocina.
Prepara mensualmente los menus a servirse.

Inspecciona para gue se cumplan normas de higiene.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los utensilios, materiales y equipo usado en la confeccién
de alimentos.

Conocimientos basicos sobre la nutricion y alimentos.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para hacer calculos sencillos.

Habilidad para mantener records sencillos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
comparieros(as), confinados(as) y superiores.

Destrezas administrativas, capacidad para supervisar personal.

Preparacién académica y experiencia

Graduacién de escuela superior acreditada y un (1) afio de experiencia en
trabajo relacionado con la confeccion de alimentos.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de ta Ley Nim. &
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente aprobamos ia 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 ggp 1 () 2000

Mol detidor- Yot ezf@ 9

Leda. Maribel Rodrigusz Ramos qué'({;/e/té(boy

Administradora Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccion
Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos
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‘Supervisor(a) de Técnicos(as) de Récords Penales

Naturaleza del trabajo

Trabajo técnico especializado que consiste en la supervision de
empleados(as) que realizan tareas variadas relacionadas a los récords penales
de los miembros de la poblacién correccional en una institucién correccional o en
Oficina Central.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado realiza tareas de supervision a técnicos(as) de récords de
menor jerarquia. El trabajo que realiza esta clase es de complejidad vy
responsabilidad. Trabaja bajo la supervisién de un superior de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales para la realizacion de sus labores. Este
trabajo requiere la aplicacion e interpretacion efectiva de procedimientos, leyes,
reglamentos, asi como las reglas de procedimiento criminal. Su trabajo se
revisa mediante la evaluacién de los informes que rinde.

Ejemplos de trabajo

Planifica, dirige, coordina y supervisa las labores de la oficina de record
de una institucién correccional.

Orienta a la unidad de custodia en ingresos y egresos.

Orienta a los miembros de la poblacién correccional en relacion a
sentencias, bonificaciones y otros asuntos en los tribunales.

Supervisa y participa en la preparacién y actualizacion de los récords
penales de los miembros de la poblacién correccional de la institucion
correspondiente.

Orienta a los familiares de los miembros de la poblacién correccional.

Mantiene en conocimiento al tribunal y notifica a éste sobre la clientela
sumariada en exceso del tiempo requerido y de aquellas sentencias no
recibidas.

Asesora al(a la) superintendente de la institucion en los asuntos
relacionados con la oficina de récords y comparece a los tribunales en
representacion suya.
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Supervisa y cettifica el movimiento diario de los miembros de la poblacion
correccional.

Mantiene actualizadas las tarjetas de control de fechas de cumplimiento
de sentencias y de firmas de jueces.

Prepara requisitorias de fugas.
Supervisa la preparacion de requisitorias de fuga.

Mantiene al dia los récords penales de los miembros de la poblacion
correccional.

Coordina con jueces, oficiales correccionales y superintendentes el status
de cada miembro de la poblacion correccional.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento vasto de las leyes y reglamentos vigentes relacionados con
la preparacion y mantenimiento de récords penales de los miembros de la
poblacion correccional.

Conocimiento vasto de la reglamentacion vigente aplicable a las
bonificaciones adicionales y preventivas que se conceden a los miembros
de la poblacion correccional.

Conocimiento vasto de las disposiciones contenidas en el manual de
procedimientos de la oficina de récords.

Conacimiento considerable de las reglas de procedimientos criminales
aplicables a su area de trabajo.

Conocimiento de las técnicas, practicas y métodos modernos de
supervisidn y de oficina.

Habilidad para planificar, coordinar y supervisar los trabajos de una
oficina de récords.

Habilidad para realizar cOmputos para las liquidaciones de
sentencias.
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Habilidad para preparar y mantener actualizados récords penales.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente las reglas de
procedimiento criminal.

Habilidad para preparar informes.

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

Habilidad entender y seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con
sus comparieros(as) y publico en general.

Destreza en el uso de maquinas de sumar y otro equipo de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado de una universidad acreditada y cuatro (4) afos de
experiencia en la preparacion y mantenimiento de récords penales; uno (1) de
éstos en funciones de supervision.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Clausula de Salvedad

Los ejemplos de irabajo de esta especificacion de clase constituyen
solamente una descripcién general por lo que no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.
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Clase revisada segun la Seccién 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, segin enmendada, Ley para fa Administracién de los Recursos Humanos
en ehﬁfryi%ioz[ﬁa’lbiico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico efectiva a

n Sah Juan, Puerto Ricoa  APR 25 2008

VAN
Miglel A Pereira
Administrador
Administracién de Correccién
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Supervisor(a) de Técnicos(as) Sociopenales

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y administrativo que confleva la supervision de las
actividades que se desarrollan en una oficina o unidad de trabajo de Programas
y Servicios en la Administracién de Correccion,

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable desempefiandose como supervisor(a) de una oficina o unidad de
Programas y Servicios. El(la) empleado(a) es responsable de colaborar en la
interpretacién y aplicacién de leyes, normas y procedimientos que rigen el
programa al que esté asignado. Trabaja bajo fa supervision de un superior de
mayor jerarquia y en el aspecto administrativo responde al(a la) Superintendente
de Instituciones Correccionales. Recibe instrucciones generales sobre los
objetivos que persigue el programa al que esté asignado. Ejerce criterio y juicio
propio en el desempsfio de sus funciones. Su labor es revisada mediante el
andlisis de los informes que rinde y por los logros obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Coordina, supervisa y evalia las actividades técnicas y administrativas
que se desarrollan en una oficina o unidad de Programas y
Servicios.

Asigna y revisa los casos trabajados por los(as) técnicos(as) de servicios
sociopenales.

Desarrolla o participa en la implantacién de procedimientos adecuados
para realizar y evaluar las actividades que se realizan en la oficina o
unidad de Programas y Servicios.

Interpreta y da seguimiento a las directrices impartidas por la direccion del
programa al que esté asignado.
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Es responsable por el buen funcionamiento de la oficina en aspectos
técnicos y administrativos.

Es responsable por que se rindan a tiempo las investigaciones e informes
al Tribunal, Junta de Libertad Bajo Palabra y otros.

Evallla y analiza mediante revision de estadisticas, tarjeteros controles y
otros trabajos rendidos por la oficina y toma medidas para corregir o
aminorar situaciones de atraso o bajo rendimiento.

Es responsable de que el personal de la oficina cumpla con las normas y
procedimientos establecidos por la agencia.

Da fiel cumplimiento a las estipulaciones federales en los casos de Efrain
Montero Torres y Carlos Morales Feliciano y de cualquier otra decision
que el futuro se establezca.

Participa en las vistas de revocacion de Libertad a Prueba y Bajo Palabra.

Preside o participa en las reuniones del Comité de Clasificacion y
Tratamiento con el objetivo de ofrecer recomendaciones sobre la custodia
que se le debe asignar o reasignar a los miembros de la poblacion
correccional ademas de discutir sobre el Plan Institucional o de
tratamiento encaminado hacia la rehabilitacion de los mismos.

Atiende casos cuando las circunstancias lo ameriten.

Evaloa periodicamente al personal bajo su responsabilidad y determina
necesidades de adiestramiento.

Colabora con el Supervisor Regional en la preparacion o coordinacion de
adiestramientos, conferencias y reuniones de supervision.

Atiende quejas y situaciones especiales de miembros de la poblacion
correccional, familiares, colaterales y publico en general relacionado con
los programas.

Redacta informes y correspondencia relacionados con la oficina o unidad
a su cargo.

Sustituye al(a la) Supervisor(a) Regional de Programa si se le requiere,
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen en la Agencia.

Conocimiento de la organizacién, funcionamiento y objetivos de la
Agencia.

Conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos aplicables en
los Programas de Instituciones Penales vy Libertad a Prueba y Bajo
Palabra.

Conocimiento de los distintos recursos, organismos o programas de
tratamiento y rehabilitacidén social existentes en la comunidad.

Conocimiento de la organizacion, reglas y procedimientos que se aplican
en los Tribunales de Justicia asi como en la Junta de Libertad Bajo
Palabra.

Conocimiento sobre la conducta y los factores que afectan el
comportamiento humano.

Conocimiento de las técnicas de investigacion, entrevista, seguimiento y
supervision de casos en confinamiento o rehabilitacion.

Conocimiento sobre Administracion Publica.

Conocimiento en los principios y practicas de supervision y evaluacion de
empleados.

Habilidad para mantener la discrecion y el tacto que requiere los casos
asighados.

Habilidad para analizar la informacién disponible para preparar informes
claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con clientes,
compafieros, funcionarios, familiares de clientes y publico en general.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones oral y por escrito.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, tanto verbal como por
escrito.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato con especializacion en Trabajo Social, Bienestar Social,
Sicologia, Criminologia o Justicia Criminal y cualquier otra relacionada con
conducta humana de una universidad acreditada y cinco (5) afios de experiencia
en cualquier area relacionada en conducta humana, (2) dos de estos en
funciones similares a las de un Técnico de Servicios Sociopenales Il en el
Servicio de Carrera de la Administracion de Correccion o en ofras agencias
publicas o privadas.

Periodo Probatorio
Doce (12) meses.
Clausula de Salvedad
Los ejemplos de trabajo de esta especificacion de clase constituyen

solamente una descripcién general por o que no se interpretaran como todos
Jos deberes y responsabilidades asignados a esta clase.

Clase revisada segln la Seccién 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Pubhco del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, seglin enmendada, a partir
del 2.8 e 200

En San Juan, Puerto Rico al =S ¢2é/ 2o g

AW
~ C/x

Miguel A. Pereira
Administrador
Administracion de Correcciéon
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Supervisor(a) en Sistemas de Informacion

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y técnico en el campo de la informatica que consiste
en asistir en la planificacién, coordinacidn, ejecucién y supervision de las
actividades de la Oficina de Sistemas de Informacion de la Administracion de
Correccion.

Caracteristicas del trabajo

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
consiste en la planificacién, coordinacién, ejecucidén y supervision de las
actividades técnicas y administrativas que se desarrollan en alguna de las
unidades que conforman la Oficina de Sistemas de Informacion de la
Administracién de Correccién. Trabaja bajo la supervision de un superior de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas al surgir situaciones especiales. Desempefia
sus labores con independencia y criterio. Su trabajo se revisa mediante
reuniones con su supervisor(a) y por los informes que rinde.

Ejemplos de trabajo

Planifica, coordina, supervisa y evalla las actividades que se llevan a
cabo en una de las unidades que conforman oficina de sistemas de
informacion.

Asiste al Oficial Principal de Informatica en el andlisis y evaluacion del
equipo técnico, contratos de mantenimiento y de nuevos sistemas de
informacion utilizados en la Administracién de Correccion.

Colabora con el Principal de Informatica en la evaluacion de servicios
consultivos relacionados con las funciones y con los sistemas
mecanizados de la oficina de sistemas de informacion.

Evalla, desarrolla e implanta normas y procedimientos de trabajo para la
unidad a su cargo con el propdsito de mejorar la utilizacion de los
recursos disponibles y garantizar los servicios que se prestan.

Planifica adiestramientos para los(as) empleados(as) bajo su supervision.
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Participa en la determinacién de necesidades y establece normas y
procedimientos de control de calidad vy flujo de informacién para todas las
funciones de la unida asignada.

Es responsable por el cumplimiento de las normas y procedimientos
legales y reglamentarios relacionados con los asuntos bajo su
responsabilidad y orienta a los(as) empleados(as) bajo su supervision
sobre las mismas.
Recomienda al Oficial Principal de Informética sobre la adquisicion de
equipo computadorizado conforme a las necesidades de la Administracion
de Correccion.
Establece y mantiene comunicacién con funcionatios de las diferentes
dependencias de la Administracién de Correccion para la coordinacion de
asuntos relacionados con las actividades bajo su responsabilidad.
Prepara estimados de tiempo y costo de los sistemas requeridos, evalia
los beneficios econdmicos de los mismos y somete recomendaciones que
son viables.
Prepara informes de progreso de sus actividades de trabajo.
Prepara planes de trabajo y se asegura del cumplimiento de los mismos.
Se asegura de que se cumplan con las normas y procedimientos
establecidos en lo relacionado a su area de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas que se
utilizan para mantener en funcionamiento la Oficina de Sistemas de
Informacion.
Conocimiento en los métodos y practicas modernas de supervision.
Conocimiento de los idiomas espafiol € inglés.

Conocimientos de los métodos y préacticas gerenciales modernas de
oficina para la simplificacién del trabajo.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos y otros materiales de
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naturaleza normativa asi como situaciones y problemas.

Habilidad para recibir e impartir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para identificar situaciones, dificultades y problemas
relacionados con el funcionamiento y operaciéon de sistemas de
informacién.

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

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo
con su supervisor(a), compaferos(as) de trabajo y demas
funcionarios(as).

Destreza en el uso y manejo de sistemas de informacion.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Sistemas de Informacién de una universidad acreditada.
Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con la asistencia en la
operacion de una Oficina de Sistemas de informacion.

Periodo probatorio

Diez (10) meses.

Clausula de salvedad

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

En virtud de fa autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley 184 del
3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en
el Servicio Puablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, segin
enmendada, por la presente apruebo la presente clase que formara parte del
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Plan de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de Correccion
a partir del EIPR i 5 ZB&V ,

En Guaynabo, Puerto Rico al APR 2 5 2008

Miguel A. Pereira Castillo
Administrador
Administracion de Correccién
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Supervisor(a) Regional de Programas y Servicios

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y administrativo en el campo de trabajo social que
consiste en la supervision y coordinacion de las actividades relacionadas con los
servicios sociopenales en los distintos programas de la Administracion de
Correccién a nivel regional.

Caracteristicas del trabajo

El{la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad, actuando como
Supervisor(a) Regional de uno de los programas de la Administracion de
Correccién en una regién. El trabajo conlleva la interpretacién y aplicacion
efectiva de leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados con el
programa. Trabaja bajo la supervisién de un superior de mayor jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales para la realizacién de sus labores. Ejerce
criterio y juicio propio en gran medida en et desempefio de sus tareas. Su labor
es revisada mediante la evaluacion de los informes que rinde y a través de
reuniones con el propdsito de verificar si se cumplié con los objetivos,
actividades v filosofia del programa, asi como la politica aplicable de la agencia.

Ejemplos de trabajo

Planifica, coordina, ditige vy supervisa todas las actividades y el personal
de comunidad o area de servicios sociopenales en una region.

Asesora la direccion de asuntos relacionados con el programa en la
region.

Supervisa y evalia la labor técnica y administrativa de los(as)
técnicos(as) de servicios sociopenales que dirigen las oficinas locales del
programa o las unidades sociopenales en las instituciones correccionales.

Evalia el rendimiento y la calidad de trabajo de las oficinas o unidades
sociopenales mediante el analisis de casos, informes estadisticos y
auditorias de la estipulacidn federal en el caso Efrain Mortero Torres.

Coordina la prestacion de los servicios con Tribunales, la Junta de
Libertad Bajo Palabra, Negociado de Rehabilitacion y Tratamiento, y
entidades publicas o privadas.
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Prepara informes de los hallazgos y resultados de la visita de supervision
de las oficinas o unidades sociopenales y sobre la labor realizada.
Participa en la entrevista, seleccion y adiesiramiento del personal.

Prepara informes de situaciones especiales para los tribunales, Junta de
Libertad Bajo Palabra y el Departamento de Correccion y Rehabilitacion.

Representa a la Agencia en distintas actividades del programa o unidades
sociopenales.

Representa a la Agencia en distintas actividades del programa o unidades
sociopenales.

Sustituye en ocasiones al(a la) Jefe(a) Regional de Programas y Servicios
durante sus ausencias o0 vacaciones.

Redacta correspondencia relacionada con sus labores.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento considerable de la organizacién y del funcionamiento del
programa de Comunidad o Area de Servicios Sociopenales.
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables al programa de Comunidad o Area de Servicios

Sociopenales.

Conocimiento considerable de la filosofia y objetivos del programa de
Comunidad o Area de Servicios Sociopenales.

Conocimiento considerable de la organizacién y del funcionamiento de los
demas programas de la Agencia.

Conocimiento considerable de las técnicas, métodos vy practicas
modernas de supervision.
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Habilidad para supervisar las actividades de servicios sociopenales que
se desarrollan en una region.

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

Habilidad para supervisar personal bajo su cargo.

Habilidad para preparar estudios estadisticos o evaluativos de las
actividades de programa de comunidad o area de servicios sociopenales.

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

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

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato con especializacién en Trabajo Social, Bienestar
Social, Sicologia, Criminologia, Justicia Criminal o cualquier otra relacionada con
la conducta humana de una universidad acreditada y seis (6) afios de
experiencia en cualquier area relacionada en conducta humana, (2) dos de estos
en funciones similares a las que realiza un Supervisor de Servicios Sociopenales
en el Servicio de Carrera del Administracién de Correccién o en otras agencias
ptblicas o privadas.

Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

Clausula de Salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacion de clase constituyen
solamente una descripcién general por lo que 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 Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio

Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, segiin enmendada, a partir
del 28 @by zeod

En San Juan, Puerto Rico al 2 $cebast 2008

g

~

Miguel A, Pereira
Administrador
Administracion de Correccion
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Técnico(a) en Instalacion de Servicio Telefénico

Naturaleza del trabajo

Trabajo técnico en el campo de la telefonia.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad que consiste en planificar, administrar, mantener y controlar
todo lo relacionado al sisiema telefénico de la Agencia. Trabaja bajo la
supervision de un superior 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 es evaluado mediante reuniones con su supervisor(a),
observacion de los logros obtenidos y los informes que rinde.

Ejemplos de trabajo

Planifica, dirige y coordina todo [o relacionado a los sistemas de
telecomunicaciones, tales como instalacion, reparacién, revision y
mantenimiento de los sistemas de telefonia.

Desarrolla e implanta, estudia y analiza métodos de trabajo efectivos para
las instalaciones, reparaciones, mantenimiento y necesidades de equipo
de telefonia.

Evalla la eficiencia operacional de los sistemas de telefonia en
funcionamiento.

Prepara las requisiciones de compra de equipo y materiales y realiza
consultas sobre especificaciones de equipos para determinar cuales
resultan mas eficientes analizando los costos y ventajas.

Prepara [a peticion presupuestaria y el plan de trabajo de la oficina.

Prepara requisiciones de materiales para la instalacion y reparacion de
equipo.
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Supervisa y coordina los trabajos del personal asignado a fa oficina.

Asesora y orienta a empleados y funcionarios que intervienen en los
procesos de compra de suministros y equipo en el érea de telefonia.

Interviene en la preparacion de especificaciones para los proyectos a
realizarse en términos de equipos, materiales, etc.

Prepara y supervisa el calendario de los servicios de instalacion,
reparacion o mantenimiento a ofrecerse.

Analiza las propuestas de los licitadores para determinar si fas mismas se
ajustan a las especificaciones.

Asegura el mantenimiento adecuado para mantener todas las
grabaciones de contestadores automaticos y las grabaciones nuevas.

Orienta a empleados y funcionarios que intervienen en los procesos de
compra de suministros y equipo en el area de la telefonia.

Rinde informes de la labor realizada.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable del uso, aplicacion, funcionamiento vy
operaci6n del equipo electronico relacionado con las telecomunicaciones.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos de la Comision
Federal de Comunicaciones que rigen la transmision y recepcion de
mensaijes.

Conocimiento considerable sobre la operacién de equipo electrénico para
procesar datos.

Conocimiento considerable de cableado Tipo 5 para data y voz.
Conocimiento considerable en fibra éptica, frame relay y T1.

Conocimiento considerable en instalacién, reparacion y realizacién de
pruebas al sistema telefonico
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Conocimiento considerable de los principios basicos de la administracion
y supervision.

Habilidad para analizar, evaluar e interpretar situaciones con problemas y
formular las recomendaciones correspondientes.

Habilidad para rendir informes claros y precisos.
Habilidad para estudiar e interpretar diagramas y flujogramas.

Habilidad para actuar con rapidez y eficiencia ante situaciones
imprevistas. -

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
comparieros, superiores y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de herramientas, equipos, componentes,

periferales y programas propios en el area de la telefonia en general.
Preparacion académica y experiencia

Graduacion de escuela superior acreditada. Cuatro (4) aflos de
experiencia en trabajos de instalacion y reparacion de sistemas de telefdnicos,
alambrado, cableado en diferentes categorias y telefonia en general. Certificado
en el uso de equipos telefénicos.
Periodo probatorio

Seis (6) meses.
Clausula de Salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacion de clase constituyen

solamente una descripcidn general por o gue no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 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”, segln
enmendada, por la presente apruebo la presente clase que formara parte del
Plan de Puesto ra el icio de Carrera de la Administracion de Correccion
a partir del Eﬁka f‘? ZEEF’ .

APR 2% 2008

En San Juan, Puerto Rico al

¥

Miguel A. Pereira Castillo
Administrador
Administrador de Correccion
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Técnico(a) de Servicios Sociopenales IV

Naturaleza del trabajo

Trabajo administrativo que consiste en realizar las tareas de supervision del
personal en una variedad de servicios sociopenales en una institucién correccional,
Oficina Local del Programa de Comunidad o en el Programa de Remedios
Administrativos de la Administracion de Correccion.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza funciones de bastante complejidad,
responsabilidad y exposicién mayor a riesgo que consiste en la supervision de una
Unidad de Servicios Sociopenales, Oficina Local del Programa de Comunidad u
Hogar de Adaptacién Social o en el Programa de Remedios Administrativos. El(la)
empleado(a) es responsable de interpretar y aplicar leyes, normas y procedimientos
que rigen el programa al que esta asignado. Trabaja bajo la direccion de un(a)
supervisor(a) de mayor jerarquia o de un(a) Supervisor(a) Regional. Aquellos(as)
que estan adscritos(as) a una institucion, en los aspectos de administracion
responden a el(a la) Superintendente de las mismas. Ejerce juicio y criterio propio
en el desempefio de sus funciones siguiendo las normas y practicas aceptadas de
la profesion. Su labor se revisa mediante el andlisis de los informes que rinde y por
ja evaluacién de los logros obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Colabora en la supervision y evaluacion de las labores que desempefia un
grupo de Técnicos(as) de Servicios Sociopenales de menor jerarquia en
calidad de Auxiliar del Jefe a cargo de la Oficina o Unidad de mayor tamafio.

Asigna y revisa los casos trabajados por los Técnicos(as) de Servicios
Sociopenales a su cargo.

Desarrolla o participa en la implantaciéon de procedimientos adecuados para
realizar y evaluar las actividades que se realizan en la Oficina o Unidad u
Hogar de Adaptacion Social a su cargo.

Preside o participa en las reuniones del Comité de Clasificacion y
Tratamiento con el objetivo de ofrecer recomendaciones sobre la custodia
que se le debe asignar o reasignar a los confinados(as) ademas de discutir
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sobre el Plan Institucional o de tratamiento encaminado hacia la
rehabilitacion de los mismos.

Da fiel cumplimiento a las estipulaciones federales en los casos de Efrain
Montero Torres y Carlos Morales Feliciano y de cualquier otra decision que
en el futuro se establezca.

Atiende casos cuando las circunstancias lo ameritan,

EvalGa periédicamente al personal bajo su responsabilidad y determina
necesidades de adiestramiento.

Colabora con el Supervisor de la oficina en |a preparacion o coordinacion de
adiestramientos, conferencias y reuniones de supervision.

Es responsable por el buen funcionamiento de la oficina en aspectos
técnicos y administrativos.

Es responsable por que se rindan a tiempo las investigaciones e informes al
Tribunal, Junta de Libertad Bajo Palabra y ofros.

Evalta y analiza mediante revisién de estadisticas, tarjeteros controles y
otros trabajos rendidos por la oficina y toma medidas para corregir o
aminorar situaciones de atraso o bajo rendimiento.

Es responsable de que el personal de la oficina cumpla con las normas y
procedimientos establecidos por la agencia.

Solicita materiales y equipo de acuerdo a las necesidades.

Supervisa los registros, tarjetas y archivos de la oficina para asegurar el
buen funcionamiento y cumplimiento de las fechas limites.

Planifica reuniones y adiestramientos y adiestra al personal nuevo.

Realiza conferencias de supervisién periédicamente con Técnicos(as) de
Servicios Sociopenales Il y personal de oficina.

Prepara informes solicitados por el(la) Jefe(a) de! Programa .

Participa con el(la) Supervisor(a) Regional en la formulacion de objetivos y
actividades del plan de trabajo anual.
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Mantiene al(a la) Supervisor(a)} Regional informado(a) del funcionamiento y
necesidades de la oficina.

Dirige reuniones mensuales con el personal de la oficina.

Mantiene comunicacién con jueces, funcionarios(a) del tribunal y Junta de
Libertad Bajo Palabra.

Analiza periédicamente expedientes de supervision y corrige informes de
investigacion con fines de evaluar la labor de los(as) tecnicos(as) y detectar
necesidades para adiestramiento.

Atiende quejas y situaciones especiales de confinados(as), familiares,
colaterales y publico en general relacionado con los programas.

Redacta informes y correspondencia relacionados con la oficina, unidad u

Hogar de Adaptaciéon Social a su cargo.

Cuando presta servicios en el Programa de Remedios Administrativos realiza
las siguientes tareas:
Visita las instituciones para reuniones de coordinacion.

Evalia a los(as) Evaluadores(as) del Programa de Remedios
Administrativos.

Revisa las respuestas de las solicitudes en los casos de los(as)
confinados(as) que no estan de acuerdo con los elementos emitidos por
el(la) Evaluador(a) del Programa de Remedios Administrativos.

Coordina con los(as) Superintendentes de Instituciones Correccionales las
necesidades.

Contesta requerimientos de la Comision de Derechos Civiles.
Comparece a los tribunales cuando le es requerido.

Ofrece seguimiento a las respuestas, disposiciones y resoluciones emitidas
cuando éstas conllevan la realizacion de acciones posteriores.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento amplio de las normas y procedimientos de las instituciones

correccionales.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen el
Administracion de Correccion.

Conocimiento considerable de la organizacion, funcionamiento y objetivos
de la Administracion de Correccion.

Conocimiento considerable de las normas, reglamentos y procedimientos
aplicables en los Programas de Instituciones Penales y de Comunidad y del
Programa de Remedios Administrativos.

Conocimiento considerable de los distintos recursos, organismos o
programas de fratamiento y rehabilitacién social existentes en la comunidad.

Conocimiento considerable de la organizacién, reglas y procedimientos que
se aplican en los tribunales de justicia asi como en la Junta de Libertad Bajo
Palabra.

Conocimiento considerable sobre los problemas sociales que influyen en la
delincuencia.

Conocimiento considerable sobre la conducta y los factores que afectan el
comportamiento humano.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacidon, entrevista,
seguimiento y supervision de casos en confinamiento o rehabilitacién.

Conocimiento del manual disciplinario de confinados{as).
Conocimiento sobre supervisién.

Habilidad para mantener la discrecion y el tacto que requiere los casos
asignados.

Habilidad para tomar decisiones.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con miembros de
la poblacién correccional y familiares o relacionados, compafieros(as) de
trabajo, funcionarios(as), familiares de confinados(as) y publico en general.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones oraimente y por escrito.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, tanto verbal como por
escrito.

Preparacion académica y experiencia

Bachillerato con especializacién en Trabajo Social, Bienestar Social,
Sicologia, Criminologia o Justicia Criminal y cualquier ofra relacionada con
conducta humana de una universidad acreditada y cuatro (4) afios de experiencia
dos (2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de un
Técnico(a) de Servicios Sociopenales 1ll en el Servicio de Carrera en la
Administracion de Correccion o en otras agencias publicas o privadas.

Periodo probatorio
Doce (12) meses.
Clase revisada segun la Seccién 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004,

Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico

del }Est do L&re Asociado de Puerto Rico efectiva a
2Nt 2008 _

Miduel A. Pereira
Administrador
Administracion de Correccion



