Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracion de Correccion

Asignacion de las Clases de Puestos
a las Escalas de Retribucion para el Servicio de Carrera
Empleados Sindicados
Administracion de Correccién

Novena asignacion de las clases que integran el Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicio de Carrera de los Empleados Sindicados, segan las disposiciones de la Ley 45 del
25 de febrero de 1998, segiin enmendada, Ley de Relaciones del Trabajo del Servicio Péblico
de Puerto Rico, de la Administracion de Correccién de Puerto Rico a las escalas
correspondientes del Plan de Retribucion para el mismo Servicio, de conformidad con las
disposiciones de la Tey para la Administracién de los Recursos Humanos del Servicio
Publico de! Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En cumplimiento con lo dispuesto en las Secciones 6.2 y 8.2 de la Ley 184 del 3 de
agosto de 2004, por la presente se asignan las clases de puestos contenidos en el Plan de
Clasificacién de Puestos de Jos Empleados Sindicados de la Administracion de Correccion de
Puerto Rico, a las escalas de sueldo at 1 de julio de 2008 en la forma siguiente:

L Tilede Ntimero - | Periodo - Nl'zmei'p “Escala
: o laClase - | delKscala | Probatoric | de Clase Retributiva -

Administrador(a) de Documentos 8 6 meses 050015 1,695-2,355
Administrador{a) de Granja 4 6 meses 010085 1,158-1,708
Analista de Sistemas de Informacidn 10 10 meses 020042 2,051-2,876
Analista en Administracidn de Recursos 7 § meses 450030 1,541-2,201
Humanos 1
Analista en Administracién de Recursos 8 8 meses 050031 1,695-2,355
Humanos I
Analista en Administraciéon de Recursos 9 8 meses 050032 1,864-2,689
Humanos 11
Asistente de Oficial de Centro de Cuidado 3 6 meses 070020 1,103-1,653
Diurno
Auxiliar Administrativo I 6 6 meses 050010 1,401-2,061
Auxiliar Administrativo II 7 6 meses 050011 1,541-2,201
Auxiliar de Biblioteca 3 4 meses 070010 1,103-1,653
Auxiliar de Contabilidad 1 4 6 meses 040010 1,158-1,708
Auxiliar de Contabilidad i1 5 6 meses 040011 1,273-1,933
Auxiliar de Estadisticas 4 6 mesces 030035 1,158-1,708
Auxiliar de Ingenieria 4 5 meses 090010 1,158-1,708
Auxiliar en Sistemas de Oficina I 3 4 meses 030010 1,103-1,653
Auxiliar en Sistemas de Oficina Il 4 4 meses 030011 1,158-1,708
Bibliotecario(a) 8 12 meses 070055 1,695-2,355
Cocinero(a) 2 4 meses 010030 | 1,050-1,600
Conductor(a) de Camiones 2 4 meses 010045 1,050-1,600
Conductor(a)-Mensajero(a) 3 4 meses 010050 1,103-1653




Titulo de Nimero | Perfodo Nitmelo Escala

" la Clase ‘de Escala | Probatorio | de Clase | Retributiva
Conseije 1 3 meses 010010 1,000-1,550
Coordinador(a) de Manejo de Poblacién 9 12 meses 080020 1,864-2,689
Penal
Delineante Arquifectonico 5 6 meses 090015 1,273-1,933
Electricista 5 6 meses 010055 1,273-1,933
Enfermera(o) Practica{o) Licenciada(o) 7 4 meses 070030 | 1,541-2,201
Especialista en Sisiemas de Informacion 12 12 meses 020050 2,481-3,306
Estadistico(a) 7 12 meses 030040 | 1,541-2,201
Evaluador(a) del Programa de Remedios 6 4 meses 070040 1,401-2,061
Administrativos
Fotografo(a) 4 6 meses (20025 1,158-1,708
I.ider Recreativo 3 4 meses 070015 1,103-1,653
Mantenedor(a) de Areas 1 4 meses 010015 1,000-1550
Monitor(a) Correccional 7 12 meses 080010 1,541-2,201
Oficial de Presupuesto I 8 8 meses 040015 1,695-2,355
Oficial de Presupuesto 11 9 8 meses 040016 I,864-2689
Oficial de Transportacion 4 6 meses 010075 1,158-1,708
Oficial del Centro de Cuidado Diurno 7 8 meses 070035 1,541-2,201
Oficinista de Suministros [ 3 4 mesecs 030020 1,103-1,653
Oficinista de Suministros I1 4 4 meses 030021 1,158-1,708
Oficinista de Suministros Il 5 6 meses 030022 1,273-1,933
Oficinista 1 3 4 meses 030015 1,103-1,653
Oficinista 11 4 4 meses 030016 1,158-1,708
Oficinista IIT 5 4 meses 030017 1,273-1,933
Operador(a) de Calderas 3 6 meses 620020 1,103-1,653
Operador(a) de Cuadro Telefénico 3 4 meses 020015 1,103-1,653
Operador(a) de Maquina Duplicadora 3 4 meses 020010 1,103-1,653
Operador(a) de Terminal de Computadora 3 6 mescs 020017 1,103-1,653
Planificador(a) 1 & 8 meses 050025 1,695-2,355
Plomero 5 6 meses 018060 1,273-1,933
Sicdiogofa) 14 12 meses 070096 | 3,003-3,828
Técnico(a) de Equipo Automotriz 4 4 meses 010052 | 1,158-1,708
Téenico(a) de Ingenieria 10 8 meses 090020 | 2,051-2,876
Téenico{a) de Récords Penales 1 5 8 meses 050020 1,273-1,933
Técnico(a) de Récords Penales 11 6 8 meses 0450021 1,401-2,061
Técnico(a) de Récords Penales 11 7 8 meses 050022 1,541-2,201
Técnico(a) de Refrigeracion 5 6 meses 010070 1,273-1,933
Téenico(a) de Reparacion y 5 8 meses 020038 1,273-1,933
Mantenimiento de Sistemas Electrdnicos
Téenico{a) de Servicios Sociopenales I 8 12 meses (70060 1,695-2,355
Técnico(a) de Servicios Sociopenales I 9 12 meses 070061 1,864-2,689
Técnico(a) de Servicios Sociopenales 111 10 12 meses 070062 2,051-2,876
Técnico{a) en Operacién de Equipo 4 4 meses 020030 1,158-1,708
Audiovisual




Titalode .~~~ Niumero - | Periodo | Namero |  Escala
taClase. - de Escala | Probatorio | de Clase | Retributiva

Técnico(a) en Sistemas de Oficina | 4 6 meses 030025 1,158-1,708
Técnico(a) en Sistemas de Oficina 11 5 6 meses 030026 1,273-1,933
Técnico(a) en Sistemas de Oficina I11 6 6 meses 030027 1,401-2,061
Técnico(a) en Sistemas de Oficina IV 7 6 meses 030028 1,541-2,201
Técnico(a) en Sistemas de Seguridad 5 8 meses 060010 1,273-1,933
Carcelaria

Téenico(a) en Telecomunicaciones 5 5 meses (020035 1,273-1,933
Trabajador(a) de Lavanderia 1 4 meses 010020 1,000-1,550
Trabajador(a) de Servicios de Alimenfos 1 4 meses 010025 1,000-1,550
Trabajador(a) Soctal 10 12 meses 070080 | 2,051-2,876
Trabajador(a) Social 11 11 12 meses 070081 2,256-3,081

Para que conste, aprobamos la presente relacion de clases de puestos con sus
respectivas escalas de sueldos, periodo probatorio, codificacion y sueldos minimos y
maximos.

Este documento consta de tres (3) pliegos de papel escritos a méquina conteniendo
setenta (70) clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldos.

En Guaynabo, Puerto Rico a 1 de julio de 2008.

(= et
Nh'g'feiA. Pereira Castilo  ~ - =~

Secretario




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracion de Correccion

Agrupacion de Clases Segiin Asignadas
a Escalas Retributivas Empleados de Carrera
Empleados Sindicados
Afio Fiscal 2008-200%

Escala 1: (1,060 - 1,550)

Conserie

Mantenedor(a) de Areas

Trabajador(a) de Lavanderia
Trabajador(a) de Servicios de Alimentos

¥scala 2: (1,050 - 1,600)

Cocinero(a)
Conductor(a) de Camiones

Escala 3: (1,103 - 1,653)

Asistente de Oficial de Centro de Cuidado Diurno
Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar en Sistemas de Oficina I
Conductor(a) Mensajero(a)

Lider Recreativo

Oficinista de Suministros I

Oficinista I

Operador(a) de Calderas

Operador(a) de Cuadro Telefonico
Operador(a) de Maquina Duplicadora
Operador(a) de Terminal de Computadora

Escala 4: (1,158 - 1,708)

Administrador(a) de Granja
Auxiliar de Contabilidad I

Auxiliar de Estadisticas

Auxiliar de Ingenieria

Auxiliar en Sistemas de Oficina 11
Fotégrafo(a)

Oficial de Transportacion
Oficinista de Suministros Il
Oficinista 1T

Técnico(a) de Equipo Automotriz
Técnico(a) en Operacién de Equipo Audiovisual
Técnico(a) en Sistemas de Oficina I




Escala 5: (1,273 - 1,933)

Auxiliar de Contabilidad II

Delineante Arquitectonico

Electricista

Oficinista de Suministros II

Oficinista 11

Plomero

Técnico(a) de Récords Penales |

Técnico(a) de Refrigeracion

Técnico(a) de Reparacion y Mantenimiento de Sistemas Electrénicos
Técnico(a) en Sistemas de Oficina 11
Técnico(a) en Sistemas de Seguridad Carcelaria
Técnico(a) en Telecomunicaciones

Escala 6: (1,401 - 2,061)

Auxiliar Administrativo |

Evaluador(a) del Programa de Remedios Administrativos
Técnico(a) de Récords Penales 11

Técnico(a) en Sistemas de Oficina III

Escala 7: (1,541 - 2,201)

Analista en Administracién de Recursos Humanos I
Auxiliar Administrativo II

Enfermera(o) Préctica(o) Licenciada(o)
Estadistico(a)

Monitor(a) Correccional

Oficial del Centro de Cuidado Diurno

Téenico(a) de Récords Penales [T

Técnico(a) en Sistemas de Oficina IV

Escala 8: (1,695 - 2,355)

Administrador(a) de Documentos

Analista en Administracion de Recursos Humanos II
Bibliotecario(a)

Oficial de Presupuesto I

Planificador(a) [

Técnico(a) de Servicios Sociopenales 1

Escala 9: (1,864 - 2,689)

Analista en Administracién de Recursos Humanos I
Coordinador(a) de Manejo de Poblacional Penal
Oficial de Presupuesto 11

Técnico(a) de Servicios Sociopenales Il




Escala 10: (2,051 - 2,876)

Analista de Sistemas de Informacién
Técnico(a) de Ingenieria

Técnico(a) de Servicios Sociopenales 11T
Trabajador(a) Social I

Escala 11: (2,256 - 3,081)
Trabajador(a) Social II

Escala 12: (2,481 - 3,306)

Especialista en Sistemas de Informacién
Escala 13: (2,730 - 3,555)

Desierta

Escala 14: (3,003 - 3,828)

Sicologo(a)

Fscala 15: (3,303 - 4,128)

Desierta

Escala 16: (3,633 - 4,458)

Desierta

Escala 17: (3,996-4,821)

Desietta

Escala 18: (4,396-5,221)

Desierta




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracién de Correccion

Indice de Clases por Orden Alfabético
Servicio de Carrera
Empleados Sindicados
Aifio Fiscal 2008-2009

T TimledelaClase .

Administrador(a) de Documentos

050015
Administrador(a) de Granja 010085
Analista de Sistemas de Informacion 020042
Analista en Administracion de Recursos Humanos | 050030
Analista en Administracién de Recursos Humanos II 050031
Analista en Administracion de Recursos Humanos 111 050032
Asistente de Oficial de Centro de Cuidado Diurno 070020
Auxiliar Administrativo [ 050010
Auxiliar Administrativo 11 050011
Auxiliar de Biblioteca 070010
Auxiliar de Contabilidad I 040010
Auxiliar de Contabilidad II 040011
Auxiliar de Estadisticas 030035
Auxiliar de Ingenieria 090010
Augxiliar en Sistemas de Oficina 1 030010
Auxiliar en Sistemas de Oficina Il 030011
Bibliotecario(a) 070055
Cocinero(a) 010030
Conductor(a) de Camiones 010045
Conductor(a) - Mensajero(a) 010050
Conserje 010010
Coordinador(a) de Mangjo de Poblacional Penal 080020
Delineante Arquitectonico 090015
Electricista 010055
Enfermera(o) Practica(o) Licenciada(o) 070030
Especialista en Sistemas de Informacion 020050
Estadistico(a) 030040
Evaluador(a) del Programa de Remedios Administrativos 070040
Fotografo(a) 020025
Lider Recreativo 070015
Mantenedor(a) de Areas 010015
Monitor(a) Correccional 080010




e Titulo de la Clase Niimero de Clase
Oficial de Presupuesto | 040015
Oficial de Presupuesto I 040016
Oficial de Transportacidn 010075
Oficial del Centro de Cuidado Diurno 070035
Oficinista de Suministros I 030020
Oficinista de Suministros 11 030021
Oficinista de Suministros 111 030022
Oficinista | 030015
Oficinista 11 030016
Oficinista 11 030017
Operador(a) de Calderas 020020
Operador(a) de Cuadro Telefonico 020015
Operador(a) de Maquina Duplicadora 020010
Operador(a) de Terminal de Computadora 026017
Planificador(a) 1 050025
Plomero 010060
Sicologo(a) 070096
Técnico(a) de Equipo Automotriz 010052
Técnico(a) de Ingenieria 090020
Técnico(a) de Récords Penales 1 050020
Técnico(a) de Récords Penales 11 050021
Técnico(a) de Récords Penales I 050022
Técnico(a) de Refrigeracion 010070
Técnico(a) de Reparacion y Mantenimiento de Sistemas 020038
Electronicos
Técnico(a) de Servicios Sociopenales | 070060
Técnico(a) de Servicios Sociopenales I 070061
Técnico(a) de Servicios Sociopenales 111 070062
Técnico(a) en Operacion de Bquipo Aundiovisual 020030
Técnico(a) en Sistemas de Oficina I (30025
Técnico(a) en Sistemas de Oficina 1T 030026
Técnico(a) en Sistemas de Oficina 111 030027
Técnico(a) en Sistemas de Oficina IV 030028
Técnico(a) en Sistemnas de Seguridad Carcelaria 060010
Técnico(a) en Telecomunicaciones 020035
Trabajador(a) de Lavanderia 010020
Trabajador(a) de Servicios de Alimentos (010025
Trabajador(a) Social 1 070080
Trabajador(a) Social 11 070081




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracion de Correccion

Indice Esquematico
Clases de Puestos del Servicio de Carrera
Empleados Sindicados
Afio Fiscal 2008-2009

_Codificacién | = ~Campo Ocupacional y Titulo 5
010 Trabajos de Mantenmuento, Reparacion y Servicios Generales
010010 Consetje
010015 Mantenedor(a) de Areas
010020 Trabajador(a) de Lavanderia
010025 Trabajador(a) de Servicios de Alimentos
010030 Cocinero(a)

010045 Conductor(a) de Camiones

010050 Conductor(a)-Mensajero(a)

010052 Técnico(a) de Equipo Automotriz

010055 Electricista

010060 Plomero

010070 Técnico(a) de Refiigeracion

010075 Oficial de Transportacion

010085 Administrador(a) de Granja

020 Trabajos de Operacién de Equipos y Sistemas Electrénicos
020010 Operador(a) de Maquina Duplicadora

020015 Operador(a) de Cuadro Telefonico

020017 Operador(a) de Terminal de Computadora

020020 Operador(a) de Calderas

020025 Fotbdgrafo(a)

020030 Técnico(a) en Operacién de Equipo Audiovisual

020035 Téenico(a) en Telecomunicaciones

020038 Técnico(a) de Reparacion y Mantenimiento de Sistemas Electrénicos
020042 Analista de Sistemas de [nformacion

020050 Especialista en Sistemas de Informacion

030 Trabajos de Oficina y Servicios de Sistemas de Oficina
030010 Auxiliar en Sistemas de Oficina |

030011 Auxiliar en Sistemas de Oficina Il

030015 Oficinista I

030016 Oficinista 1L

030017 Oficinista Il




" Codificacién S * Campo Ocupacional y Titulo =~
030020 Oficinista de Suministros I

030021 Oficinista de Suministros 11

030022 Oficinista de Suministros III

030025 Técnico(a) en Sistemas de Oficina [

030026 Técnico(a) en Sistemas de Oficina 11

030027 Técnico(a) en Sistemas de Oficina 11

030028 Técnico(a) en Sistemas de Oficina IV

030035 Auxiliar de Estadisticas

030040 Estadistico(a)

040 Trabajos en Auditoria, Finanzas y Contabilidad
040010 Auxiliar de Contabilidad |

040011 Auxiliar de Contabilidad 1I

040015 Oficial de Presupuesto 1

040016 Oficial de Presupuesto H

050 Trabajos de Administracion y Técnicos

050010 Auxiliar Administrativo [

050011 Auxiliar Administrativo 11

050015 Administrador(a) de Documentos

050020 Técnico(a) de Récords Penales 1

050021 Técnico(a) de Récords Penales 11

050022 Técnico(a) de Récords Penales I11

050025 Planificador(a) 1

050030 Analista en Administracion de Recursos Humanos 1
050031 Analista en Administracion de Recursos Humanos 11
050032 Analista en Administracion de Recursos Humanos 111
060 Trabajos en Seguridad y Proteccién Carcelaria
060010 Técnico(a) en Sistemas de Seguridad Carcelaria

070 Trabajos de Apoyo, Orientacién y Consejeria
070010 Auxiliar de Biblioteca

070015 Lider Recreativo

070020 Asistente de Oficial de Centro de Cuidado Diurno
070030 Enfermera(o) Practica(o) Licenciada(o)

070035 Oficial del Centro de Cuidado Diurno

070040 Evalnador(a) del Programa de Remedios Administrativos
070055 Bibliotecario(a)

070060 Técnico(a) de Servicios Sociopenales |

0700061 Técnico(a) de Servicios Sociopenales 11




~“Codificacién Campo Ocupacional y Titulo
070062 Técnico(a) de Servicios Sociopenales 11

070080 Trabajador(a) Social |

070081 Trabajador(a) Social 11

070096 Sicologo(a)

080 Trabajos de Coordinador, Moniforia y Cumplimiento
080010 Monitor(a) Correccional

080020 Coordinador(a) de Manejo de Poblacién Penal

090 Trabajos en Arquitectura, Ingenieria y Ocupaciones Afines
090010 Auxiliar de Ingenieria

090015 Delineante Arquitecténico

090020 Técnico(a) de Ingenieria




050015

Administrador{a) de Documentos

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo en la administracion, conservacion y disposicion de
documentos publicos.

Caracteristicas del Trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
consiste en implantar los reglamentos, normas y procedimientos gue rigen la
administracion y conservacion de documentos en el Departamento de
Correccion y Rehabilitacion, conforme a las disposiciones de la ley Ndm. 5 del 8
de diciembre de 1955, segiin enmendada, ‘Ley de Administracion de
Documentos Plblicos” y sus reglamentos al respecto.

Trabaja bajo la supervision general de un supervisor de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce juicio y criterio propio
en la realizacién de su trabajo conforme a las leyes, reglamentos, normas, y
procedimientos de su profesién. Su trabajo se revisa mediante informes,
reuniones y por los logros obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Implanta las normas y procedimientos que van a regir la administracion,
conservacion y disposicién de documentos en el Departamento de
Correccion y Rehabilitacion.

Coordina la labor de la administracidon y conservacion de documentos con
el Programa de Administraciéon de Documentos Publicos de la
Administracidén de Servicios Generales

Asesora y orienta a empleados(as), directores(as), supervisores y otros
funcionarios sobre las normas y procedimientos para la administracion,
conservacion y disposicion de documentos.

Colabora con los Directores y Supervisores del departamento en la
implantacion de las normas y procedimientos para la administracion,
conservacion, y disposicién de documentos.



050015

Promueve la economica utilizacién de espacio, equipo y materiales
necesarios para la conservacion de los documentos publicos.

Desarrolla e implanta procedimientos internos relacionados con la
conservacion y disposicién de documentos.

Vela por el sistemético control de los documentos, desde su creacion
hasta su disposicién final.

Coordina y somete para aprobacion de la Administracion de Servicios
Generales cualquier proyecto de microfilmacion que se lleve a cabo en el
departamento.

Coordina la labor de preparar lista de los documentos especializados del
departamento y listas de documentos que por razén de su contenido se
consideran confidenciales, los cuales no estaran sujetos a ser
inspeccionados por cualquier ciudadano.

Dirige, coordina y supervisa la preparacion de los planes de conservacion
y disposicién de los documentos del departamento y los mantiene al dia
una vez aprobada por Administracién de Servicios Generales.

Dirige, coordina y supervisa la preparacion de listas de disposicion e
inventario de documentos del departamento.

Realiza auditorias y monitorias para asegurarse de la aplicacion de las
normas y procedimientos para la administracién, conservacion 'y
disposicion de los documentios.

Gestiona el envio de correspondencia y de los documentos inactivos a ser
referidos para su disposicion y lleva y mantiene control de estos,

Custodia y vela por la conservacion adecuada de los documentos de
retencion permanente.

Colabora con el Especialista de Administracién de Servicios Generales en
las intervenciones o auditorias relacionadas a la administracion,
conservacion y disposicion de documentos de la Agencia.

Confecciona material normativo como manuales, guias y reglamentos
relacionados con la administraciéon y conservacion de documentos.



050015
Identifica las necesidades de adiestramiento, sirve como adiestrador y
coordina la participacion de otros recursos en los adiestramientos.

Responsable por la correspondencia, los documentos y archivos
inactivos.

Revisa y analiza anualmente el disefio y uso de los formularios para
reducir la proliferaciéon innecesaria de éstos o mejorar su calidad.

Atiende empleados(as) y funcionarios(as) que soliciten informacion sobre
correspondencia, documentos y archivos bajo su supervision.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, téchicas y practicas modernas de trabajo
de oficina.

Conocimiento sobre los sistemas de registro, control y archivo.

Conocimiento de las normas y procedimientos aplicables a la
administracion, conservacion y disposicion de documentos publicos.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de la
administracién, conservacién, y disposicion de correspondencia vy
documentos.

Conocimiento sobre el uso y manejo de computadoras,

Habilidad para aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
rigen la administracién, conservacién y disposicion de documentos
publicos.

Habilidad para establecer sistemas de registro, control y archivo:
aifabético, tematico o numérico.

Habilidad para preparar informes con claridad y precision.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.



050015

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso y manejo de computadoras y otro equipo de oficina.

Preparacién y Experiencia Minima

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada.
Ocho (8) afios de experiencia en labores relacionadas con la administracion y
conservacion de documentos publicos.

Requisito Especial

El incumbente del puesto en esta clase deberd tomar y aprobar un
adiestramiento del Programa de Administracién de Documentos ofrecido por la
Administracion de Servicios Generales.

Periodo Probatorio

Ocho (8) 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 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 Asociadoc de Puerto Rico efectiva a
L ABAL 2w7]

En\Safy Juan, Puerto Rico a /0601 Dod]

Miguel A. Pereira
Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion



010085
Administrador(a) de Granja
Naturaleza del trabajo

Trabajo administrativo que consiste en dirigir y coordinar todas las
actividades administrativas de una granja agropecuaria de un campamento penal.

Caracteristicas del trabajo

El{la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y rasponsabilidad
relacionado con la direccién, coordinacién y supervision del funcionamiento
administrativo de una granja agropecuaria de un campamento penai de la
Administracién de Correccion. Trabaja bajo la supervision administrativa de un
funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en Jos
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas 0 imprevistas.
Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su frabajo se
revisa mediante os resultados obtenidos, 1os informes que somete y reuniones con
su supervisor(a).

Ejemplos de trabajo

Dirige y coordina todas las actividades administrativas que se desarroflan -

en una granja agropecuaria de un campamento penal.

Atiende y soluciona los problemas o situaciones que puedan beneficiar o
afectar el funcionamiento de la granja en la cual esta asignado.

Custodia los materiales y equipo que han sido asignados para el
funcionamiento de la granja.

Planifica en coordinacién con el Departamento de Agricultura las siembras
de productos a largo y corto piazo.

Selecciona los ejemplares adecuados y deseables para mejorar la crianza
del ganado ovino, porcino y cualquier ofro.

Lleva un inventario de todos los animales de la granja.
Determina, de acuerdo a las necesidades de la granja, la cantidad de

confinados(as) necesarios(as) para ser utilizados en las distintas labores
agropecuarias.
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Rinde la némina mensual de trabajo de los(as) confinados(as).

Informa al Superintendente del campamento sobre actos delictivos que
surjan en la granja.

Prepara informes estadisticos de los productos agropecuarios que son
entregados en los campamentos e instituciones para el consumo de ios(as)
confinados(as) y de las ventas efectuadas.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conaocimiento relacionado con la agricultura y la ganaderia.
Conocimiento de los principios basicos de administracion.
Habilidad para dirigir, organizar y planificar actividades administrativas.
Habilidad para realizar calculos aritméticos con exactitud.
Habilidad para preparar informes claros y precisos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
empleados(as) y pubiico en general.
Preparacion académica y experiencia
Graduacién de escuela superior acreditada. Dos (2) afios de experiencia
en trabajo relacionado con la agricultura o ganaderia.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.



010085

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
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracién de
Correccion a partir del

En San {Jg)an, Puerto@ico, a FER {1 0200

’ sl

Lcda. Maribel Rodrigugz Ramos 4. Zoé LabBoy
Administradora ministradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccion

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Analista de Sistemas de Informacidn

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y técnico en el campo de las computadoras que
consiste en efectuar estudios y andlisis de sistemas y procedimientos
operacionales con el propdsito de programarlos mediante el uso de
computadoras.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza estudios y andlisis de sistemas vy
procedimientos operacionales para satisfacer las necesidades de los mismos, la
solucién de problemas y el mejor funcionamiento de éstos. 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
propio. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor(a) y por los
informes que rinde.

Ejemplos de trabajo

Analiza sistemas y procedimientos de naturaleza manual 0 mecanizada
extendiéndose a areas tales como: fiujo de trabajo, disefio o redisefio de
formularios y archivos, simplificacién de procedimientos operacionales,
y flujo de documentos, entre oiros.

Recomienda mejoras a ser introducidas en los sistemas establecidos bien
sea para un mejor funcionamiento o para satisfacer necesidades de los
mismos.

Lleva a cabo estudios necesarios para poder determinar la viabilidad de la
mecanizacion de sistemas y procedimientos manuales.

Desarrolla la metodologia, programacion y conceptos de procesamiento y
flujogramas de informaciéon para nuevos sistemas y para mejorar ios
sistemas existentes.
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Participa en la preparacién de estimados de tiempo y evaluacion
econdmica para las mejoras recomendadas.
Participa en la preparacion de especificaciones para cambios &
programas o a nuevos programas que surjan en el sistema asi como en el
desarrollo de la programacion y procedimientos de conversion y requisitos
de adiestramiento necesario para implantar los mismos.

Prepara programas o cambios a programas complejos, de ser necesarios.

Prepara instrucciones operacionales de los sistemas a su cargo o
cambios a las mismas.

Participa en la implantacion de los sistemas mecanizados.

Ayuda en fa definicion de controles, procedimientos, programacion y
verificacion de data para asegurar la exactitud de los sistemas de
procesamiento.

Prepara informes de progreso de sus actividades de trabajo.

Disefia alternativas para solucionar problemas y analiza las mismas para
seleccionar las mas apropiadas.

Recopila datos o relne la informacion necesaria para analizar y
documentar los sistemas a mecanizarse.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimientos de |os principios, préacticas y técnicas en analisis, disefio y
programacion de sistemas.

Conocimiento de uso, aplicacion y funcionamiento del equipo electronico
y lenguajes técnicos de programacién de sistemas electronicos en uso.

Conocimiento de los métodos y practicas gerenciales modernas de oficina
para la simplificacion del trabajo.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos y otro material de naturaleza
normativa asi como situaciones y problemas.

Habilidad para recibir € impartir instrucciones orales y escritas.
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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), comparieros(as) de trabajo y demas funcionarios(as).

Destrezas en la operacion de equipo electronico.

Preparacion y experiencia minima

Bachillerato en Programacion de Computadoras o Sistemas
Computarizados de Informacion de una universidad acreditada y tres (3) afios de
experiencia en programacion o analisis de sistemas de informacion,

Periodo probatorio

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de la Ley Ndm. 5
del 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
Administracién de Correccidn a partir del 1 de junio de 2000.

En San Juan, Puerto Rico a SE_’P N7 9nmp

WWQWWW ' I

Lcda. Maribel Rodriguez Ramos Legd'Zo@é Laboy Alvarado
Administradora Albministradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Correccidon

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Analista en Administracién de Recursos Humanos |

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional de andlisis técnico y especializado en el campo de la
administracién de los recursos humanos o asuntos laborales.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) en esta clase realiza trabajo de complejidad moderada
en el campo de la administracion de los recursos humanos o asuntos laborales
de la Administracion de Correccién. Trabaja bajo la supervision de un superior .
de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas para la realizacion
de sus funciones. Desempefia sus tareas con algun juicio y criterio propio, pero
consulta al(la) supervisor(a) ante situaciones imprevistas. El trabajo es revisado
durante su ejecucién y a la terminacion para verificar que se haya realizado
conforme a las instrucciones impartidas.

Ejemplo de trabajo

Colabora en los andlisis y estudios para determinar la viabilidad de las
acciones de personal referentes a clasificacion y retribucion de puestos,
reclutamiento y seleccion, evaluacion, adiestramiento, motivaciéon vy
retencién de empleados, nombramientos y cambios, salud y seguridad
ocupacional y beneficios marginales.

Colabora en la recopilacion de informacion para la preparacion de las
descripciones de puestos,

Coteja y revisa las solicitudes de acciones de personal para asegurarse
que estén debidamente preparadas, firmadas y documentadas.

Colabora en el andlisis de documentos y expedientes de personal para
preparar hojas de afios de servicio, determinar salarios y cualificaciones
de candidatos(as) y empleados(as) a ocupar puestos.

Participa en la evaluacién de solicitudes de empleados(as) para
determinar la elegibilidad de los(as) candidatos(as) de acuerdo a las
normas establecidas.
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Colabora en la administracién de examenes de ingreso, en estudios de
mercado de empleo para recopilar informacion sobre preparacion
académica que se esté ofreciendo en universidades o colegios
reconocidos encaminados a preparar personal en diferentes areas de
trabajo, asi como sueldos a diversas clases y licencias requeridas para el
desempeifio de algunos puestos.

Colabora en los tramites de hombramientos.

Ayuda a preparar y organizar programas de adiestramiento para
empleados(as) de la Administracién de Correccion.,

Participa en la preparacion de los diferentes ciclos de evaluacion que
tendréa cada empleado(a).

Da seguimiento a los ciclos de evaluacion y lleva control del itinerario de
éstos.

Ofrece orientacion sencilla relacionada a su area de trabajo.

Redacta cartas y memorandos sencillos relacionados con el frabajo
asignado.

Recopila datos e informacion para preparar informes narrativos y
estadisticos relacionados al trabajo asignado.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de los principios basicos de administracion.

Habilidad para interpretar y aplicar principios, préacticas, tecnicas e
instrumentos de trabajo en forma efectiva.

Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
sus comparieros(as), superiores y publico en general.
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Preparacion Académica y Experiencia

Bachillerato de una universidad acreditada.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Clausula de Salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacidn 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 la autoridad que me confiere la Seccidn 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”, segun
enmendada, por la presente apruebo la presente clase que formara parte del

Plan de Puestos para el Servicio de Carrera del Administracion de Correccidn a
partir del 2.$ codites 200

En San Juan, Puerto Rico al <. STl 208

Miguel A. Pereira
Administrador
Administracion de Correccidn
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Analista en Administracion de Recursos Humanos |l

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional de anélisis técnico y especializado en el campo de la
administracién de los recursos humanos o asuntos laborales.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) en esta clase realiza frabajo de complejidad moderada
en el campo de la administracién de los recursos humanos 0 asuntos laborales
en la Administracion de Correccién. Trabaja bajo la supervision de un superior
de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas en situaciones
nuevas y generales en los aspectos comunes del puesto. Ejerce un grado
moderado de juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo es revisado mediante informes que somete a su supervisor(a) para
verificar que se efectud segun las normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos de trabajo

Realiza los andlisis y estudios para determinar la viabilidad de las
acciones de personal referentes a clasificacion y retribucion de puestos,
reclutamiento y seleccién, evaluacion, adiestramiento, motivacién vy
retencién de empleados, nombramientos y cambios, salud y seguridad
ocupacional y beneficios marginales.

Recopila informacién para la preparacion de las descripciones de
puestos.

Colabora en la redaccién de especificaciones de clases, convocatorias a
examen, normas de reclutamiento y otros documentos de personal,

Realiza entrevistas y auditorias de puestos.

Analiza documentos y expedientes de personal para preparar hojas de
afios de servicio, determinar salarios y cualificaciones de candidatos(as) y
empleados(as) a ocupar puestos.

Evallia solicitudes de empleados(as) para determinar la elegibilidad de
los(as) candidatos(as) de acuerdo a las normas establecidas.
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Administra examenes de ingreso y realiza estudios de mercado de
empleo para recopilar informacion sobre preparacion académica que se
esté ofreciendo en universidades de colegios reconocidos encaminados a
preparar personal en diferentes areas de trabajo, asi como sueldos a
diversas clases y licencias requeridas para el desempefio de algunos
puestos.

Administra exdmenes de ingreso y realiza estudios de mercado de
empleo para recopilar informacion sobre preparacion académica que se
esté ofreciendo en universidades o colegios reconocidos encaminados a
preparar personal en diferentes édreas de trabajo, asi como sueldos a
diversas clases y licencias requeridas para el desempefio de algunos
puestos.

Efectia tramites de nombramientos.

Prepara y organiza programas de adiestramiento para empleados(as) de
la Administracion de Correccion.,

Prepara los diferentes ciclos de evaluacion que tendré cada empleado(a).

Da seguimiento a los ciclos de evaluacion y lleva controi del itinerario de
éstos.

Ofrece orientacién sencilla relacionada a su area de trabajo.

Redacta cartas y memorandos sencillos relacionados con el trabajo
asignado.

Recopila datos e informacién para preparar informes narrativos vy
estadisticos relacionados al trabajo asignado.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de la
administracion de recursos humanos.
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Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
rigen las actividades de recursos humanos en el sector publico.

Conocimiento de la organizacion, funciones y programas de la agencia y
otros departamentos y agencias del gobierno

Conocimiento de los procedimientos gue se utilizan en la clasificacion de
puestos, determinacion de sueldos, reclutamiento y nombramientos, de
acuerdo al drea en que esté asignado el puesto.

Habilidad para interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e
instrumentos de trabajo en forma efectiva.

Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

sus compafieros{as) y ptiblico en general.
Preparacion Académica y Experiencia

Bachillerato de una universidad acreditada y un (1) aflo de experiencia en
trabajo relacionado con la administracién de recursos humanos o en asuntes
laborales en el servicio de carrera del Departamento de Correccion y
Rehabilitacion o en otras agencias publicas o privadas.

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.
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Clase revisada segln la Seccioén 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”, segin enmendada, a partir
del 25 @l 20048

En San Juan, Puerto Rico al 05 crbaad 2008

S
Miguel A. Pereira
Administrador

Administracion de Correccidn




050032

Analista en Administracién de Recursos Humanos lli

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en desempefiar
funciones técnicas en el campo de la administracién de los recursos humanos o
asuntos laborales.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) en esta clase realiza trabajo técnico de complejidad y
responsabilidad en el campo de la administracion de los recursos humanos o
asuntos laborales en la Administracion de Correccion. Puede supervisar las
labores que se desarrollan en una unidad de trabajo perteneciente a recursos
humanos o asuntos laborales. Trabaja bajo la supervision de un superior de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas en situaciones
nuevas y generales en los aspectos comunes del puesto. Ejerce criterio propio y
su trabajo se revisa mediante informes que somete a su supervisor(a) para
verificar que se haya realizado conforme a las instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo

Administra los planes de clasificacion de puestos y salarios de la
Administracién de Correccion.

Evalia solicitudes de empleo para determinar la elegibilidad de los(as)
candidatos(as) de acuerdo a las normas establecidas.

Administra examenes de ingreso.

Lleva a cabo o colabora en el cumplimiento de las tareas de
reclutamiento, procesos de renuncia, asistencia y orientacion de
beneficios marginales.

Da seguimiento a ciclos de evaluacién y lleva control del tiempo del
itinerario de éstos.

Redacta especificaciones de clases, convocatorias a examen, y normas
de reclutamiento, entre otros.
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Ayuda a preparar y organizar adiestramientos para los(as) empleados(as)
de la Agencia.

Realiza estudios de clasificacion y retribucion de puestos. Se encarga de
actualizar los planes.

Realiza revision de tareas para recomendar clasificacién o reclasificacién
de puestos.

Analiza casos aplicando las disposiciones o reglamentos que rigen la
administracion de personal en el servicio publico y hace recomendaciones
sobre la accion a tomar.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el trabajo
asignado.

Asigna y revisa el trabajo realizado por un grupo de empleados(as) de
menor jerarquia.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de la
administracién de recursos humanos.

Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen las
actividades de recursos humanos en el sector publico.

Conocimiento de la organizacion, funciones y programas de la agencia y
otros departamentos y agencias del gobierno

Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en la clasificacion de
puestos, determinacioén de sueldos, reclutamiento y nombramientos, de
acuerdo al area en gue esté asignado el puesto.

Conocimiento de las técnicas, normas y leyes aplicables a la
administracion de recursos humanos.

Habilidad para interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e
instrumentos de trabajo en forma efectiva.
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Habilidad analitica.
Habilidad para expresarse en forma correcta, verbalmente y por escrito.

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

Preparacion Académica y Experiencia

Bachillerato de una universidad acreditada y tres (3) afios de experiencia
en trabajos relacionados con la administracién de recursos humanos o asuntos
laborales, en el servicio de carrera en la Administracién de Correccion o en otras
agencias publicas o privadas.

Periodo Probatorio
Ocho (8) 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 segln 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”, seglin enmendada, a partir
del .25 @iy 2007

En San Juan, Puerto Rico al 2y bt 2008

LL ~ &h_
Miguel A. Pereira

Administrador
Administracién de Correccidn
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Asistente de Oficial de Centro de Cuidado Diurno

Naturaleza del trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en asistir al Oficial de Cuidado Diurno
en el cuidado y proteccion de un grupo de nifios en el Centro de Cuidado Diurno
de la Administracién de Correccion.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
moderada cooperando con el Oficial de Cuidado Diurno en el desarrollo e
implantacion de! plan semestral y programa diario de actividades del Centro de
Cuidado Diurno de la Administracién de Correcciéon. Trabaja bajo la supervision del
Oficial de Cuidado Diurno que le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes y especificas en situaciones nuevas. Ejerce algin juicio y criterio propio
para tomar decisiones en los aspectos rutinarios del trabajo siguiendo las normas
y procedimientos establecidos. Su trabajo es revisado a medida que ejecuta el
mismo para determinar conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo

Asiste al Oficial de Cuidado Diurno en el desarrollo de las actividades diarias
programadas.

Participa en la creacion de un ambiente seguro para el desarrollo integral del
nifio.

Participa en las discusiones de casos, reuniones del personal, actividades
de adiestramienio y reuniones de padres.

Cuida y atiende a los nifios durante las actividades dentro y fuera del Centro
de Cuidado Diurno.

Ayuda a recibir y despedir los nifios.

Es responsable de que los materiales a utilizarse por los nifios esten en su
sitio y en buenas condiciones.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Algun conocimiento de los procesos de desarrollo del nifio.

Algun conocimiento de los conceptos relacionados con el cuidado diurno de
los nifios.

Habilidad para tratar con los nifios.

Habilidad para atender e impartir instrucciones en forma clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus

superiores, padres y compafieros de trabajo.
Preparacion académica y experiencia

Graduacion de escuela superior acreditada y un (1) afio de experiencia en
trabajo relacionado con el cuidado de nifios.
Periodo probatorio

Seis (6) meses,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formaréa parte

del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Correccién a partir del

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

R N/

Lcda. Maribe! Rodrigliez Ramos ¢da-Zoé Laboy
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccidn

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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Auxiliar Administrativo |

Naturaleza del trabajo

Trabajo administrativo que consiste en realizar tareas variadas de oficina
proveyendo servicios auxiliares de oficina y administrativas.
Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) realiza trabajos de complejidad y
responsabilidad realizando labores auxiliares de administracion en una unidad de
trabajo dedicada a realizar tareas administrativas, oficinescas o servicios auxiliares,
o colaborando con empleados{as) de jerarquia superior en una division u oficina de
la Administracion de Correccion. Trabaja bajo la supervision de un superior
jerarquico, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificos en situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de
juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a
través de los informes que somete para verificar conformidad con las normas y
procedimientos establecidos.
Ejemplos de trabajo

Prepara, controla y mantiene al dia archivos.

Procesa informacion relacionada a los pagos de empleados(as).

Ofrece orientacion sencilla a empleados(as) sobre reglamentos, normas de
la agencia.

Tramita documentos, informes.
Prepara informes sencillos que se le requieran.

Prepara informes mensuales sobre compras efectuadas, asistencia de
empleados.

Recibe y clasifica correspondencia de la unidad donde trabaja.
Atiende y realiza llamadas telefénicas relacionadas a su area de trabajo.

Inspecciona proyectos para verificar que se estéan llevando a cabo.
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Coordina con las instituciones reparaciones de planta fisica.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las técnicas modernas de administracion.
Conocimiento de las normas, leyes y reglamentos que rigen la
Administracién de Correccion y del funcionamiento y organizacion de la

agencia, asi como de |os servicios y beneficios que ofrece la misma.

Conocimiento de los materiales, equipo y formularios que se utilizan en la
agencia.,

Conocimiento de los procedimientos de radicacién y reclamacién de
beneficios por los(as) empleados(as).

Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.
Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos.

Habilidad para coordinar y dar seguimiento a los servicios bajo su
responsabilidad.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para comunicarse efectivamente verbaimente y por escrito.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales

con sus comparieros(as) de trabajo, superiores{as) y publico en general.
Preparacién académica y experiencia

Graduacién de escuela superior acreditada y cuatro (4) afios de experiencia,
en trabajo general de oficina; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y

complejidad similar a las que realiza un Oficinista lll en el Servicio de Carrera de
la Administracién de Correccion.
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Periodo probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Ndm. 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 formaré parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de ia Administracién de
Correccidn a partir del

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

Wil by

Lcda. Maribel Rodriglbz(Ramos Legle ' Z0é Laboy
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Adminisfracién de Correccion

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Auxiliar Administrativo Il
Naturaleza del trabajo

Trabajo administrativo que consiste en realizar tareas variadas de oficina
proveyendo servicios auxiliares de tareas de oficina y administrativas.

<

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asignado(a) realiza trabajos de bastante complejidad
y responsabilidad realizando labores auxiliares de administracion en una unidad de
trabajo dedicada a realizar tareas administrativas, oficinescas o servicios auxiliares;
o colaborando con empleados(as) de jerarquia superior en una division u oficina de
la Administracién de Correccién. Trabaja bajo la supervision de un superior
jerarquico, quien ie imparte instrucciones generales. Ejerce juicio y criterio propio
en el desemperio de sus funciones. Su frabajo se revisa a través de los informes
gque somete para verificar conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

Ejemplos de trabajo

Da seguimiento al cumplimiento de normas y procedimientos en la
prestacion de servicios de oficina y administrativos.

Coordina servicios de reparacion, compra de equipo, adquisicion de
materiales, mantenimienio de planta fisica de la unidad donde trabaja.

Mantiene control de materiales, equipo, formularios de informes de servicios
y los distribuye al personal de la agencia segln se le requiera.

Prepara requisiciones de materiales y equipo.
Prepara informes sobre asistencia y licencias de personal de la agencia.

‘Orienta 'a empleados(as) sobre normas y procedimientos a seguir en la
A N I s .
tramitacion de servicios de personal.

Colabora con el personal de mayor jerarquia en la realizacion de tareas
administrativas y de seguimiento.



