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Redacta informes y comunicaciones que le sean requeridos.

Atiende y orienta a empleados(as} y visitantes.

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

agencia, asi como de los 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 radicacion y reclamacion 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, verbalmente y por escrito.
Habilidad para fedactar comunicaciones e informes.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales
con sus companeros(as) de trabajo, superiores(as) y publico en general.
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Preparacion académica y experiencia

Graduacién de escuela superior acreditada y seis (6) aflos de experiencia
en tareas administrativas y oficinescas, dos (2) de éstos en funciones. de. .
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar Administrativo | en el
Servicio de Carrera de la Administracion de Correccion.

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,
seguin enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificaciéon para el Servicio de.Carrera de la Administracion de
Correccion a partir del

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

Wusiaddotechn oot 5

Lcda. Maribel Rodrigdéz Ramos Leda, iﬁé/l_abéy/
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Admini§traci6n de Correccion

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Auxiliar de Biblioteca

Naturaleza del trabajo

Trabajo que consiste en la realizacién de labores variadas de asistencia a
un(a) bibliotecario(a), llevando a cabo tareas de oficina, recibo de libros, revistas
y/o periddicos, entre otros documentos,
Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza tareas de alguna complejidad y responsabilidad
en la ejecucion de tareas auxiliares en una biblioteca de una institucién
correccional de la Administracién de Correccién. Trabaja bajo la supervision de
un superior de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones para la realizacion
de sus funciones. Sus tareas son evaluadas mediante inspeccion ocular. Su
trabajo se rige por las practicas y procedimientos establecidos para el
funcionamiento de una biblioteca.
Ejemplos de trabajo

Limpia libros y anaqueles.

Ordena los libros y los cataloga segin el método utilizado en la
biblioteca.

Prepara tarjetas para libros, documentos y oiro material a ser
utilizado.

Busca informacion en libros, enciclopedias, diccionarios y otros
documentos segun se solicita.

Ofrece asistencia a los miembros de la poblacion correccional para
encontrar la informacion que buscan.

Asiste al(a la) Bibliotecario(a) en la preparacion del inventario.
Sustituye al(a la) Bibliotecario(a) en su ausencia.

Prepara informes sobre libros prestados.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algin conocimiento de los principios, métodos y técnicas basicas de
bibliotecologia.

Algun conocimiento sobre practicas y métodos de oficina.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con
compafieros(as) de trabajo, clientes(as) y el publico en general.

Habilidad para seguir instrucciones, verbal y por escrito.

Habilidad para localizar libros y revistas con prontitud.

Preparaciéon académica y experiencia

Graduacion de escuela superior acreditada.

Periodo probatorio

Cuatro {(4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 4.2 de la Ley Num. 5
de 14 de octubre.de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracién de
Correccion a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a FEB 10 2000

Lcda. Maribel Rodrigiez \Ramos Lcda. Zo& Laboy
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccién

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Auxiliar de Contabilidad |

Naturaleza del trabajo

Trabajo sub-profesional que consiste en realizar tareas auxiliares de
contabilidad.
Caracteristicas del trabajo

El(la} empleado(a) realiza tareas de alguna complejidad y responsabilidad
que consiste en llevar libros, cuentas de confinados(as), comprobantes y
documentos fiscales en instituciones penales de una region o en la Oficina Central
de la Administracién de Correccién. El(la) incumbente es responsable de
preintervencién, procesar y registrar una variedad de documentos fiscales con el
proposito de comprobar exactitud, propiedad y legalidad de los mismos. También
puede trabajar en el manejo y tramite de néminas de pagos de empleados(as).
Recibe instrucciones especificas para la ejecucion de sus tareas. Trabaja bajo la
supervision de un superior jerarquico. Su trabajo se revisa a la culminacién del
mismo para verificar correccion y exactitud.
Ejemplos de trabajo

Preinterviene, procesa y registra una variedad de documentos fiscales para
comprobar exactitud, propiedad y legalidad de los mismos.

Mantiene los balances de obligacion de la Seccién de Compras.
Prepara informe mensual presupuestario de liquidaciones de obligacion.
Prepara estado consolidado de tiendas de las instituciones penales.

Registra todos los ingresos y egresos de los(as}) clientes(as) en sus tarjetas
de cuentas.

Lleva libros de cuentas.
Prepara transferencias de cuentas que pasan de una institucion a otra.

Realiza conciliaciones de las cuentas.
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Lleva y mantiene al dia un tarjetero con las cuentas.

Realiza labores de Agente Comprador y Recaudador en instituciones
pequefias cuando se le requiere.

Prepara nominas regulares y especiales de empleados(as) y clientes(as),
efectuando los cdmputos de descuentos correspondientes y anula cheques
para ho incurrir en pagos indebidos.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de la organizacion y estructura de la Administracion de
Correccién.

Conocimiento de operaciones aritméticas y matematicas.

Algdn conocimiento de los principios elementales de contabilidad.

Algtn conocimiento de la legislacion y reglamentacion que regula la
actividad fiscal en las agencias de! gobierno de! Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

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

Conocimiento de operaciones aritméticas y matematicas.

Habilidad para hacer andlisis de hechos y someter recomendaciones
correspondientes.

Habilidad para realizar calculos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones orales y por escrito.

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

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

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras.
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Preparacion académica y experiencia

Grado Asociado en Contabilidad de una universidad acreditada,

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 Plblico 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
Correccion a partir de! 1 de junio de 2000.

En San Juan, Puerto Rico,a  9EP 0 7 2000

Leda. Maribel Rodrigue? Ramos Leda( Zo& Laboy Alvarado
Administradora dministradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccidn

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Auxiliar de Contabilidad 1l

Naturaleza del trabajo

Trabajo sub profesional que consiste en llevar a cabo tareas auxiliares
variadas de contabilidad.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza tareas de complejidad y responsabilidad
moderada llevando libros, cuentas, comprobantes y documentos fiscales en
instituciones penales en una regién o en la Oficina Central de la Administracion de
Correccion. Es responsable de preintervenir, procesar y registrar una variedad de
documentos fiscales con el propésito de comprobar exactitud, propiedad y legalidad
de los mismos y del manejo y trdmite de néminas de empleados(as). Trabaja bajo
la supervisiéh de un superior jerarquico. Recibe instrucciones especificas en
situaciones no rutinarias y generales en aspectos comunes del puesto. Ejerce
alguna independencia de juicio y criterio propio, consultando al(a ia) supervisor(a)
situaciones nuevas. El trabajo se revisa mediante informes y a la terminacion del
mismo para determinar conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos de trabajo
Preinterviene, procesa y registra una variedad de documentos fiscales para
comprobar exactitud, propiedad y legalidad de los mismos incluyendo la

preparacion de ndminas regulares y especiales.

Registra en el mayor subsidiario de asighaciones todos los comprobantes
de pago para llevar un control de presupuesto asignado.

Preinterviene ordenes de compra de la Oficina Central, de un grupo de
instituciones penales y de proyectos sufragados con fondos federales.

Realiza conciliaciones de cuentas.

Prepara informe mensual de todas las compras realizadas en la institucion
donde esta asighado(a).

Actia como Agente Comprador, Oficial Pagador o Recaudador en
instituciones pequefias cuando se le requiere.
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Redacta informes necesarios de puesto.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los principios elementales de contabilidad.
Conocimiento de la legislacion y reglamentacion que regula las actividades
fiscales en las agencias del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

Conocimiento de la organizacién y estructura de la Administracion de
Correccion.

Conocimiento de operaciones aritméticas y matematicas.

Habilidad para hacer analisis de hechos y someter recomendaciones
correspondientes.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
compafieros(as) de trabajo y el publico en general.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras.

Preparacion académica y experiencia

Grado Asociado en Contabilidad de una universidad acreditada y dos (2)
afios de experiencia en el campo de la contabilidad en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Auxiliar de Contabilidad | en el Servicio
de Carrera de la Administracién de Correccion.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 6
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
segln enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Correccidn a partir del 1 de junio de 2000.

En San Juan, Puerto Rico,a ~ SEP 0 7 2000

it Datschr s . i

)

Leda. Maribel Rbdrigliez Ramos p?dé(_z/oe/[aboy Alvarado
Administradora dministradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccion

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Auxiliar de Estadisticas

Naturaleza del trabajo

Trabajo técnico de oficina que consiste en la recopilacion y tabulacién de
datos para la preparacion de diversos informes estadisticos relacionados a la
poblacién penal.

Caracteristicas del trabajo

Ei(la) empleado(a) realiza tareas repetitivas y rutinarias que consiste en la
recopilacion, tabulacion, codificacion de informacién de naturaleza estadistica
sobre el movimiento diario de la poblacion, tales como: traslados, fugas, capturas,
ingresos, egresos, tipos de delito y reincidencias y de! personal acogido al
Programa de Libertad a Prueba y Bajo Palabra. Trabaja bajo Ia supervision directa
de un superior(a) jerérquico que le imparte instrucciones especificas para
realizacion de las tareas. Su labor es revisada a la terminacion de la misma para
ver si estan correctas conforme a las normas y procedimientos y se cifien a las
instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo

Recopila y tabula datos estadisticos del movimiento diario de la poblacion
penai.

Prepara informes del movimiento diario de la poblacion en las instituciones
y envia copia al Departamento de Justicia.

Prepara informes estadisticos mensuales y anuales usando las estadisticas
que se recopilan diariamente en las instituciones.

Recopila, tabula y prepara variados informes estadisticos sencillos
relacionados con las diferentes actividades que genera la poblacion penal
de las instituciones.

Atiende y ofrece informacién con relacién a su area de trabajo.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento basico de los conceptos de estadistica.
Habilidad analitica.

Habilidad para efectuar célculos mateméaticos sencillos.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras.

Preparacién académica y experiencia

Sesenta (60) créditos de universidad acreditada que incluya seis (6) en
estadisticas y tres (3) en mateméticas.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nom. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para e! Servicio de Carrera de la Administracion de
Correccion a partir del

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

Lcda. Maribel RodrigUez@?émos Lefla. 266 Lab

Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Correccion

Laborai y de Administracion de
Recursos Humanos
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Auxiliar de Ingenieria
Naturaleza del trabajo

Trabajo semidiestro que conlleva la aplicacion de técnicas y conceptos de
ingenieria en los proyectos de mantenimiento y conservacion de fas instituciones
correccionales y demas facilidades de la Administracion de Correccion.

- Caracteristicas del trabajo

El{la) empleado(a) realiza trabajo de alguna responsabilidad y complejidad
en el manejo de instrumentos de ingenieria para la toma de datos, mesura de
construccién e inspeccion de las obras de construccion y rehabilitacion de
facifidades carcelarias. Trabaja bajo la supervisidn de un superior jerarquico de
quien recibe instrucciones detalladas sobre la labor a realizar. Su trabajo se revisa
durante la ejecucion o la terminacion del mismo para verificar su correccion y que
se haya realizado conforme a las instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo

Colabora en las inspecciones de los trabajos realizados por el(la) coniratista
para verificar que los mismos se realicen conforme a las especificaciones
del proyecto.

Colabora en las inspecciones de actividades diarias tales como: calidad de
materiales, instalaciones de tuberias, sanitarios y tuberias eléctricas, entre
otras.

Colabora en la preparacidn de dibujos sencillos de planos, localizacion de
mensura, detalles de alcantarillado, alumbrado electrico y otros detalles
estructurales sencillos.

Participa con el ingeniero en la preparacién de érdenes de cambio.

Toma muestras de materiales para evaluar la calidad de los mismos.

Participa en la preparacion de informes relacionados con las inspecciones
realizadas.
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Opera instrumentos de ingenieria para medir distancia, localizaciones,
evaluaciones y otros datos de campo.
Inspecciona plantas de hormigén y asfalto.
Realiza pruebas de compactacion de terreno.
Replantea puntos de colindancia.

Participa en el inventario de los planos que estén fuera del archivo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algtin conocimiento de los instrumentos de ingenieria utilizados para la
toma de datos.

Algun conocimiento de los materiales de construccion utilizados en los
proyectos de ingenieria.

Alguin conocimiento de las técnicas y métodos modernos relativos al dibujo
de planos de ingenieria civil.

Conocimiento de los aspectos generales de construccion.
Habilidad para dibujar.
Habilidad para operar instrumentos de ingenieria.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con las
personas gue se relaciona.

Habilidad para analizar datos de campo.

Destreza en el uso de herramientas e instrumentos de ingenieria.

Preparacién académica y experiencia

Haber aprobado un curso de Disefio de Construccion de una escuela
vocacional acreditada.
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Periodo probatorio

Cinco (5) meses.

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

En San Juan, Puerto Rico, a FEB 1 02000

S Z /)

Lcda. Maribel Rodridbez (E’Qamos Leéa.Qgéfféboy

Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Adminisiracion de Correccion

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Auxiliar en Sistemas de Oficina |

Naturaleza del trabajo

Trabajo general de oficina que consiste en actuar como auxiliar en
funciones secretariales y funciones diversas relacionadas con la administracion
de sistemas de oficina en diferentes programas o unidades de trabajo.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad que consiste en la trascripcion de una variedad de documentos
a computadora o en sistemas electrénicos y el tramite de éstos en las diferentes
secciones, oficinas o divisiones de la Administracion de Correccion. Trabaja
bajo la supervisién de un supervisor de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones especfficas y desempefia sus tareas conforme a las practicas y
procedimientos establecidos. El trabajo se revisa durante su ejecucién y al
finalizar cada tarea para verificar correccion y exactitud.

Ejemplos de trabajo
Produce a computadora o sistemas electronicos, cartas, memorandos,
informes, formularios sencillos y una diversidad de trabajos de caracter
rutinario.
Revisa los trabajos transcritos.
Reproduce fotocopias de documentos.

Clasifica correspondencia y documentos de oficina.

Orienta a visitantes cobre asuntos corrientes y refiere a su supervisor(s)
los que asi se requiera.

Mantiene archivos relacionados con los asuntos que se tramitan en su
oficina.

Recibe y origina llamadas telefénicas, toma mensajes y provee
informacién sobre asuntos de la oficina.
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Atiende visitantes vy los refiere a donde se requiera.
Registra citaciones de comparecencia de los miembros de la poblacién
correccional a los tribunales.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las técnicas, practicas y métodos modernos de la
computadora o sistemas electronicos y de archivo.

AlgUn conocimiento de los principios y practicas modemas de los trabajos
de oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales o escritas.
Habilidad para mantener archivos y registros sencillos de oficina.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales
conh sus compafieros(as) y publico en general.

Destreza en la operacion de la computadora o sistemas electronicos y

otro equipo de oficina.
Preparacién académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior que incluya ¢ esté suplementada por
cursos en computadora o sistemas electrénicos. -
Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Clausula de salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacién de clase constituyen
solamente una descripcién general por lo gue no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 delaley Nim. 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 formard.parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Correccion a partir del

En San Juan, Pu'erto Rico, a FEB 1 02000

Wonta it i %/

Loda. Maribel Rodrigu_@z Ramos /%éa./Zoé Laboy
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccidn

Laboral y de Administracion de -.
Recursos Humanos
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Auxiliar en Sistemas de Oficina li

Naturaleza del trabajo

Trabajo general de oficina que consiste en actuar como auxiliar en
funciones secretariales y aquellas funciones relacionadas con la administracion
de los sistemas de oficina en diferentes programas o unidades de trabajo.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza diversas tareas de complejidad vy
responsabilidad moderada que incluyen transcribir a computadora o en sistemas
electrénicos una variedad de documentos en la Administracién de Correccion.
Tramita y da seguimiento a documentos y formularios administrativos de distinta
naturaleza. Trabaja bajo la supervisién de un superior de mayor jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales o detalladas para la realizacion de sus
funciones. Puede usar su juicio y criterio propio en la ejecucion de sus tareas.
El trabajo se revisa a través de reuniones y al finalizar las tareas para determinar
su exactitud y correccion.

Ejemplos de trabajo

Produce a computadora o en sistemas electronicos, cartas, memorandos,
informes, formularios y una diversidad de trabajos de caracter rutinario.

Coteja la correccion de cartas, memorandos, circulares y otro material
escrito de alguna complejidad para corroborar si estdn completos y de
conformidad con las normas y reglamentos de la agencia.

Lleva registros y prepara informes de alguna complejidad para el
mantenimiento de archivos regulares de oficina de diversos asuntos.

Recibe y atiende visitantes y les orienta segun la informacién que requiere
su area de trabajo.

Atiende el teléfono y realiza llamadas que le sean indicadas.
Recibe, controla y distribuye la correspondencia de su area de trabajo.

Lleva el libro de minutas.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas de las
computadoras o sistemas electronicos y de archivo.

Habilidad para tomar decisiones menores de trabajo de acuerdo a las
normas y reglamentos de la agencia.

Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas de alguna
complejidad.

Habilidad para llevar registros de oficina de cierta complejidad y para
preparar informes.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales
con sus compafieros(as) de trabajo y pablico en general.

Destrezas en el uso y manejo de computadoras o sistemas electronicos y

otro equipo de oficina.
Preparacién académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior acreditada que incluya o esté
suplementada por cursos de computadora o sistemas electrénicos, y un (1) afo
de expetiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza
un(a) Auxiliar en Sistemas de Oficina | en el servicio de carrera de fa
Administracién de Correccidn.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Clausula de Salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacién de clase constituyen
solamente una descripcion general por lo que no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NUm. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicic PUblico de Puerto Rico,
segun enmendada, por [a presente aprobamos.|a presente clase que formara.parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Administracién. de
Correccién a partir de}

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

Noslador /)

Leda. Maribel Rodrigdéz Bamos Ledd(2e5é Labby/
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Correccién

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Bibliotecario(a)

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional que consiste en la prestacion de los servicios que se
ofrecen a los miembros de la poblacién correccional en una biblioteca de una
institucion correccional de la Administracion de Correccion.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) asume responsabilidad por el normal funcionamiento
de una biblioteca de moderada complejidad ubicada en una institucion
correccional de la Administracién de Correccién. Trabaja bajo la supervision de
un superior de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para la
realizacion de sus funciones de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos. El trabajo es revisado mediante reuniones con su supetvisor(a)
inmediato(a) y el analisis de informes que somete. Empleados(as) en esta clase
pueden supervisar auxiliares de biblioteca y personal clerical.

Ejemplos de trabajo

Dirige los trabajos que se desarrollan en una biblioteca de moderada
complejidad.

Supervisa los(as) empleados(as) que ejecutan tareas en la biblioteca.

Cataloga vy clasifica los libros y material bibliografico que se reciben en la
biblioteca.

Recibe, inspecciona y sella libros, revistas, peliculas, periddicos y
materiales recibidos.

Envia periédicamente notificacion de los libros y otros materiales tomados
en calidad de préstamo y cuya fecha de devolucién esté vencida.

Orienta a empleados(as) y publico en general en relacion con los
servicios que ofrece la biblioteca.

Mantiene al dia el inventario de la organizacion.

Somete recomendaciones para la compra de equipo, libros y otros
materiales a su supervisor(a).
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Hace exhibiciones de libros.
Determina qué libros deben ser descartados.

Realiza informes variados gue le sean requeridos.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios, métodos y practicas de
bibliotecologia.

Conocimiento de los libros, autores y material de lectura de
interés para los miembros de la poblacién correccional de una
biblioteca.

Conocimiento de procedimientos y guias del material de referencia a
usarse en una biblioteca.

Habilidad para organizar y administrar una biblioteca.

Habilidad para determinar las necesidades de equipo, materiales y
lecturas necesarias en una biblioteca.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
el personal y los miembros de la poblacion correccional que utilizan los
servicios de la biblioteca.

Habilidad para expresarse claramente en forma verbal o escrita.

Destreza en el sistema de informatica.,

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Bibliotecologia de una universidad acreditada y un (1) afio
de experiencia en trabajos relacionados con la organizacion de servicios de
bibliotecarios. Un curso basico o adiestramiento en el campo de la
bibliotecologia.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.
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Clausula de salvedad

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

Clase revisada segin 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
Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico efectiva a

800287 MY
En Guaynabo, Puetto Rico al APR 2 % 2008

[z

Miguel A. Pereira Castillo
Administrador
Administracion de Correccién
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Cocinero(a)

Naturaleza del trabajo

Trabajo semi-diestro relacionado con la confeccion y servicio de alimentos
en las instituciones penales,

Caracteristicas del trabajo

Ei(la) empleado(a) realiza tareas de alguna complejidad y responsabilidad
en la confeccion y manejo de alimentos en las instituciones penales de la
Administracion de Correccién. Puede coordinar la labor de un grupo de
trabajadores de servicios de alimentos o personas dedicadas a la confeccién y
servicio de alimentos. Trabaja bajo la supervisién de un(a) empleado(a) de mayor

~nivel jerarquico quien le imparte instrucciones especificas sobre los menus y dietas .-
a servir. Desempefia sus funciones con cierto grado de independencia y criterio
propio conforme a las normas y procedimientos establecidos. Su labor es revisada
por los logros obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Confecciona todo tipo de alimentos tales como carnes, vegetales, cereales,
sopas y postres.

Prepara dietas modificadas segan dispuestas por el(la) Dietista.

Inspecciona y mantiene en condiciones higiénicas la cocina y todo el equipo
que se utiliza en la preparacion de los alimentos,

Adiestra y dirige las labores de las personas asignadas.

Vigila y participa en el servicio de comidas en el comedor, en cuanto a las
raciones a servirse.

Es responsable por el fregado y limpieza del equipo de cocina y de los
utensilios.
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Conomientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los productos, métodos y equipo usado en la confeccién
de alimentos para grupos grandes de personas.

Conocimiento de los valores nutritivos de los alimentos.
Habilidad para planear y confeccionar alimentos.

Habilidad para supervisar e instruir al personal que estd bajo su
responsabilidad en la confeccién de aiimentos.

Habilidad para trabajar largas horas de pie y bajo condiciones de
temperatura elevadas de calor.

Destreza en el uso de herramientas y utensilios de cocina.

Preparacion académica y experiencia
Sexto grado de una escuela elemental acreditada. Un (1) afic de
experiencia en la confeccidén de alimentos.
Periodo probatorio
Cuatro {4) meses.
En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de la Ley Num. 5
de 14 de octubre de 1875, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente aprobamoes la presente clase que formara parte

del Plan de Clasificacion para el Servicic de Carrera de la Administracién de
Correccidn a partir del

E‘n San Juan, Puerlo Rico, a FER § § 2008
T R 7

Leda. Maribel Rodrigue Ramos Leda. 766 Labty
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccion

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Conductor de Camiones
Naturaleza del trabajo

Trabajo diestro que consiste en la conduccidn de camiones.

Caracteristicas del trabajo

Ei{la) empleado(a) realiza tareas de alguna complejidad y responsabilidad
conduciendo vehiculos utilizados para transportar equipo, materiales, suministros
y trabajadores que forman parte de brigadas asignadas a distintos trabajos en la
Administracion de Correccion. Trabaja bajo la supervisién de un superior
jerarquico quien le imparte instrucciones especificas sobre el itinerario de viajes a
realizar. Su trabajo es revisado mediante el analisis de los informes que rinde de
los vigjes efectuados.

Ejiemplos de trabajo

Conduce vehiculos pesados de motor para transportar y recoger equipo,
materiales y suministros.

Transporta trabajadores(as) que forman parte de brigadas asignadas a
trabajos de construccién, mantenimiento y labores agricolas, si se le
requiere,

Cuenta y coteja el material recibido o entregado segun la orden estipulada.

Hace reparaciones sencillas al camion que conduce.

Lieva récords sobre millaje recorrido, combustible usado, lavado y engrase
del camion.

Ayuda en la carga y descarga de los materiales, equipo y suministros
transportados en el camidn que conduce.

Rinde informes al(a la) supervisor(a) sobre cualquier desperfecto o
accidente ocurrido durante su jornada de trabajo, asi como de las gestiones
realizadas.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las leyes y reglamentos en la seguridad del transito.
Conocimiento de las rutas a seguir durante la jornada de trabajo.
Algan conocimiento de mecénica general de equipo automotriz.
Habilidad para hacer reparaciones menores g los vehiculos de motor.
Habilidad para redactar informes sencillos.
Habilidad para Seguir instrucciones verbales y por escrito.
Habilidad para ejecutar trabajos manuales pesados.

Destrezas en el manejo de vehiculos pesados de motor.

Preparacion y experiencia

Saber leer y escribir. Seis (6) meses de experiencia en el mangjo de
vehiculos pesados de motor.
Requisitos especiales

Licencia de Conductor de Vehiculos Pesados de Motor expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.
Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.



010045

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

del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Correccion a partir det

En San Juan, Puerto Rico, a FER YD 2000

MoBldordwt RS

Leda. Maribel RodridlieZRamos Loga. Zaé Liboy
Administradora Adifiinistradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Correccion

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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Conductor(a) - Mensajero{a)

Naturaleza del trabajo

Trabajo rutinario que consiste en el recogido y distribucion de
correspondencia para el cual utiliza un vehiculo de motor liviano,

Caracteristicas de! trabajo

El{la) empleado(a) realiza frabajo de alguna complejidad y responsabilidad
conduciendo autos oficiales y realizando tareas de mensajeria entre las distintas
unidades de la Administracién de Correccién. El trabajo consiste en transportar
documentos y empleados(as). Las tareas se ejecutan siguiendo instrucciones de
un superior jerérquico, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Su trabajo se revisa
durante su ejecucion o a su terminacién para verificar resultados.

Ejemplos de trabajo

Recoge y distribuye correspondencia y documentos oficiales.

Responsable de recoger mercancia de distintas firmas comerciales.

Transporta funcionarios de la Administracion.

Lievar a cabo el mantenimiento preventivo del vehiculo asignado. Tareas

como cambio de aceite, lavade del vehiculo, cotejo de agua, cambio de

gomas.

Informa sobre las condiciones del vehiculo a su cargo y hace los arreglos
para el mantenimiento del mismo.

Lieva récord sobre el miliaje recorrido ademas del aceite y gasolina
utilizada.

Hace informes de viajes.

Conocimientos, habilidades y destrezas

Conocimiento de leyes de trénsito.
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Conocimiento béasico de mecanica general.

Habilidad para conducir vehiculos de motor con precaucion.

Habilidad para realizar tareas sencillas de mecanica.

Habilidad para interpretar Yy seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para mantener buenas relaciones con e ptblico.

Destreza en el manejo y conduccién de vehiculos de motor.
Preparacion académica Y experiencia

Graduacion de escuela intermedia acreditada y un (1) afio de experiencia
conduciendo vehiculos de motor.

Requisitos Especiales

Poseer licencia de Chofer expedida por el Departamento de Transportacion
y Obras Publicas de Puerto Rico,

Periodo probatorio
Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de Ia ey Nim. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico 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 Ia Administraciéon de
Correccién a partir del

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

), , oy
AV I i/
Nfinde Qm% ~

Leda. Maribel Rodriglied Ramos Lodta. Zod+aboy
Administradora A/dministradora

Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccién
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Conserje

Naturaleza del trabajo

Trabajo manual que consiste en realizar labores de limpieza en areas
asignadas que incluyen limpieza de pisos, muebles de oficina, bafos, entre
otros.
Caracteristicas del trabajo

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo rutinario y repetitivo que consiste en
efectuar labores de limpieza general dentro y en los alrededores del edificio de
una institucién correccional o en la Oficina Central de la Administracion de
Correccién. Trabaja bajo la supervision de un superior de mayor jerarquia, quien
le imparte instrucciones especificas al comienzo de cada tarea y generales una
vez la tarea es aprendida. El trabajo se revisa durante la ejecucion y a su
terminacién mediante inspecciones oculares para verificar su conformidad con
las instrucciones.

Ejemplos de trabajo

Barre, limpia y pule pisos, paredes, pasillos, plafones, cortinas, ventanas,
puertas y alfombras.

Limpia oficinas, equipos y muebles de oficina.

Mantiene limpios los alrededores del edificio de la institucion correccional.
Recoge y bota la basura.

Suple y mantiene limpio, fuentes de agua y refrigeradores.

~ Suple a los servicios sanitarios de papel de bafio, papel toalla, jabdn y
otros articulos de limpieza.

Riega desinfectantes y desodorantes.
Hace requisiciones para las necesidades de limpieza.
Selecciona productos de limpieza.

Vela por la seguridad del equipo a cargo.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algin conocimiento sobre el uso del equipo, materiales y métodos de
limpieza.

Habilidad para seguir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales,

Destreza en el manejo del equipo de limpieza.

Preparacion académica y experiencia

Graduacion de escuela elemental acraditada.

Periodo probatorio

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 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 formara parte
del Plan de Clasificacidn para el Servicio de Carrera de la Administracién de
Correccién a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a FEg 1 02000

VMW/J Qﬂ‘f/‘wfw‘zgm

Lcda. Maribel Rodrigue? Ramos Leda~Z06 Laboy
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Correccién

Laborai y de Administracién de
Recursos Humanos
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Coordinador{a) de Manejo de Poblacion Penal

Naturaleza del trabajo

Trabzjo administrativo que consiste en realizar tareas de monitoria
relacionadas a la poblacién penal de la Administracion de Correccion.
Caracteristicas del trabajo

Ei{la) empleado(a) realiza tareas de moderada complejidad vy
responsabilidad realizando la coordinacién de los traslados de los confinados a las
diferentes instituciones. Trabaja bajo la supervisidn de un superior jerarquico,
quien le imparte instrucciones especificas al comienzo de cada tarea y éste(a) las
realiza siguiendo las normas establecidas. El trabajo se revisa a medida que se
ejecutan las tareas y por los resultados obtenidos.
Ejemplos de trabajo

Coordina los traslados de confinados a diferentes instituciones penales.

Evalla las distintas situaciones que surgen con los(as) confinados(as).

Recibe y hace llamadas diarias de las distintas instituciones penaies,

Hogares CREA y otros programas de desvio para conocer el status de

admisiones y traslados.

Prepara autorizaciones mediante las normas establecidas por el Tribunal
Federal.

Actua como custodio(a) de los documentos relacionados con los recuentos,
“medical dormitory”, admisiones y celdas.

Traslada personalmente documentos requeridos por los{as) monitores(as)
federales.

Presta servicios a las diferentes dependencias de la agencia en la
localizacién de los(as) confinados(as) a traveés de las computadoras.

Recibe listado de confinados('as) que solicitan sus traslados.
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Coordina con los(as) comandantes y supervisores(as) el plan de accién
para cada confinado(a).
Prepara minutas de las coordinaciones y traslados de las diferentes
instituciones.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las normas y procedimientos establecidos por
el tribunal federal.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, asi como las normas
y procedimientos que rigen las instituciones penales.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos.
Habilidad para organizar informes en forma clara y precisa.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para hacer calculos matematicos.
Destreza en el manejo de calculadoras, computadoras y otro equipo
electronico.
Preparacion académica y experiencia
Bachillerato en Justicia Criminal 0 en areas relacionadas al campo de la

conducta humana. Tres (3) aflos de experiencia en las areas de custodia y/o
manejo de confinados(as).

-\

Periodo probatorio

Doce (12) meses.
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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,
segun enmendada, por la presente aprobamos |a presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Correccion a partir def

En ?anJ an, Puerto Rico, a FEB i gzgggj |
st Dor i

Leda. Maribel Rodriglez Ramos - - Leda, Zéé Laksoy
Administradora Admirtistratiora

Oficina Central de Asesoramiento Admintstracion de Correcciodn
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos




090015
Delineante Arquitectonico
Naturaleza del trabajo

Trabajo diestro que consiste en la preparacion de planos arquitecténicos
para obras de construccion, reparacion y remodelacion de edificios y otras
estructuras.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
moderada en la preparacion de dibujos y bocetos para la construccién, ampliacion,
reparacién y remodelacién de edificios y otras estructuras. Trabaja bajo la
supervision de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas en casos fuera de rutina. Su labor
se revisa a su terminacion para determinar si se ajusta a las instrucciones
impartidas y a las técnicas y practicas que gobiernan la disciplina.

Ejemplos de trabajo

Dibuja y calca planos de ubicacion, planos de piso, planos de cimientos,
planos de piomeria, planos de electricidad y otros detalles arquitectdnicos.

Analiza e interpreta datos provistos por Arquitectos e Ingenieros para
realizar su tarea.

Utiliza notas de mensura, croquis, esquemas 0 mapas para trazar y dibujar
planos de estructuras, calles, perfiles de terrenos y otras obras
arquitectonicas.

Levanta con exactitud, datos de estructuras existentes necesarios para el
mejor disefio y construccion de la obra.

Prepara especificaciones sencillas sobre elementos de construccion.

Prepara mapas para diferentes propositos.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de la tecnologia, terminologia, métodos, practicas y técnicas
de dibujos arquitectdnicos.

Conocimiento de las matematicas y su aplicacion a los coémputos
arquitectonicos.

Habilidad para leer, dibujar y trazar planos, mapas y disefios.
Habilidad para seguir instrucciones orales y por escrito.
Destreza en el manejo y cuidado de los instrumentos utilizados en el oficio.
Preparacion académica y experiencia
Un (1) afio de experiencia en trabajo de dibujo.
quuisitos especiales

Licencia de Delineante expedida por la Junta Examinadora de Delineantes
de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Delineantes de Puerto Rico.

Periodo probatorio
Seis (6) meses.

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

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

o

Ccda. Maribel Rodfiguey tamos Lc oe Laboy
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccion

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Electricista

Naturaleza del trabajo

Trabajo diestro que consiste en la instalacion, reparacion, certificacion y
mantenimiento de las instalaciones eléctricas de la Administracion de
Correccidn.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza tareas de alguna complejidad y responsabilidad
en la instalacion, certificacién y reparacion de equipos y lineas eléctricas en la
Administracién de Correccién. Trabaja bajo la supervisién de un superior de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas para la realizacion de
los deberes conforme a los planes establecidos. Su trabajo se revisa mediante
el andlisis de informes y a la terminacién de los trabajos para verificar su
correccidn. El(la) empleado(a) puede ejercer supervision sobre un grupo de
trabajadores(as).

Ejemplos de trabajo

Realiza inspecciones para determinar las necesidades de mantenimiento.

Instala y provee mantenimiento preventivo y correctivo a sistemas,
instalaciones y equipo eléctrico.

Instala, mantiene y repara paneles de control, motores eléctiicos,
generadores, transformadores y conmutadores eléctricos.

Certifica que los trabajos que se realizan en los sistemas eléctricos en las
diferentes instituciones correccionales cumplan con los estandares de
calidad establecidos en las practicas y técnicas de la electricidad.

Hace estimados de materiales y equipos eléctricos a usarse.

Trabaja en lineas de alta tensién.

Se asegura de que los materiales y equipos se utilicen adecuadamente.

Se asegura de que los(as) trabajadores(as) que trabajen con él(ella)
tengan la precaucién necesaria.



010055

Comprueba la eficiencia y funcionamiento de los equipos haciendo uso de
instrumentos de medicion.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento sobre el uso de los materiales, herramientas y equipo de
electricidad.

Conocimiento sobre los métodos, practicas y técnicas modernas del oficio
de Electricista.

Conocimiento de las normas de seguridad en la realizacién de trabajos de
electricidad.

Conocimiento sobre los principios de calidad en los servicios.
Habilidad para leer planes de sistemas eléctricos.

Habilidad para seguir instrucciones verbalmente y por escrito.
Habilidad para detectar y reparar defectos en los sistemas electricos.

Destreza en el manejo de equipo y herramientas de trabajo.

Preparacion académica y experiencia

Poseer licencia de Perito Electricista expedida por la Junta Examinadora
de Peritos Electricistas, Aprendices y Ayudantes de Peritos Electricistas de
Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Peritos Electricistas de Puerto
Rico.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.
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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
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico efectiva a

APR 2 5 2008

En Guaynabo, Puerto Rico a APR 2 5 2000

Miguel A. Pereira Castillo
Administrador
Administracion de Correccidn



