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Enfermera(o) Practica(o) Licenciada(o)

Naturaleza del trabajo

Trabajo diestro que requiere la aplicacion de conocimientos y técnicas de
la enfermeria practica en un area de la Administracion de Correccion.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo rutinario en el cuidado, manejo vy
tratamiento de los(as) empleados(as), oficiales correccionales y/o nifios(as) en
una unidad de la Administracién de Correccién. Trabaja bajo la supervision de
un superior de mayor jerarquia. Realiza su trabajo con un grado moderado de
independencia, juicio y criterio propio. Su trabajo es revisado mediante
reuniones y a medida que ejecuta el mismo para verificar su conformidad con el
plan de trabajo establecido.

Ejemplos de trabajo

Inspecciona los(as) empleados(as), oficiales correccionales y/o nifilos(as)
durante la mafiana a la hora de llegada.

Suministra los medicamentos via oral, prescritos a los(as) empleados(as),
oficiales correccionales y/o nifios(as).

Da seguimiento a aquellos(as) empleados(as), oficiales correccionales y/o
nifios(as) que presenten o padezcan condiciones de: hipertension,
hipoglucemia, asma, colesterol y otros.

Revisa en el Ceniro de Cuidado Diurno de la Agencia, los certificados
médicos de los(as) nifios(as) para corroborar que éstos no estén vencidos
y que cumplan con los requisitos del Departamento de Familia.

Cura heridas sencillas y toma signos vitales cuando es necesario.

Lleva al(a la) nifio(a) al hospital mas cercano con el(la) Oficial del Centro
de Cuidado Diurno en caso de emergencia.

Informa al(a la) Oficial del Centro de Cuidado Diurno sobre el equipo y
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medicamentos de enfermeria y primeros auxilios necesarios durante el
afo.

Coordina junto al(a la) Oficial del Centro de Cuidado Diurno actividades
propias para los(as) nifios(as).

Coordina charlas educativas para los{as) empleados(as), oficiales
correccionales, nifios(as) y padres de los(as) nifios(as) matriculados en
nuestro Centro de Cuidado Diurno.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimientos de los principios y técnicas de la enfermeria
practica.

Conocimientos de los instrumentos y equipo que se utilizan en la
prestacion de servicios de enfermeria.

Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
los(as) compafieros(as) de trabajo, supervisores(as), nifios(as) del Centro
de Cuidado Diurno y publico en general.

Destreza en el uso de equipo basico de enfermeria.

Preparacién académica y experiencia
Licencia de Enfermera(o) Practica(o) Licenciada(o) expedida por la Junta
Examinadora de Enfermeros(as) de Puerto Rico. Ser miembro activo del
Colegio de Enfermeria Practica de Puerto Rico.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Clausula de salvedad

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

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

APR 2 5 2008

APR 2 5 2008

En Guaynabo, Puerto Rico a

Administrador
Administracién de Correccion
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Especialista en Sistemas de Informacion

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional que consiste en la coordinacion en el campo de los
sistemas computadorizados de informacion.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) en esta clase es responsable por el buen uso, manejo,
uniformidad y calidad de los sistemas computadorizados de la Administracién de
Correccién. Trabaja bajo la supervisién de un superior jerarquico.  Recibe
instrucciones generales y actiia con independencia y criterio propio en el desemperfio
de sus funciones. El trabajo se evalia a base de los informes que rinde, resultados
obtenidos y mediante reuniones.

Ejemplos de trabajo

Coordina con el personal que dirige las unidades de trabajo la implantacién de
los programas de “Software” nuevos o modificaciones para microcomputadoras.

Soluciona los problemas que confronta el personal con los “software” del
computador y con otros equipos computadorizados,

Verifica el funcionamiento del equipo de microcomputadoras y “personal
computer’ mediante evaluaciones periodicas; evalla su utilizacion en cada area
donde cuentan con este equipo para asegurarse que se esté utilizando
eficientemente.

Analiza la integridad o confiabilidad de los datos de las bases utilizando
programas, informes y herramientas disponibles para esto.

Sirve de enlace entre las unidades de trabajo, el area de Sistemas de
Informacion y los(as) coordinadores(as) de los sistemas computadorizados.

Orienta y adiestra el personal a cargo del manejo de! equipo computadorizado
y a los(as) coordinadores(as) del Sistema de las unidades de trabajo en cuanto
a la utilizacion del mismo. Realiza las visitas necesarias para estos propoésitos,
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Evalua las necesidades que tienen las unidades de trabajo en cuanto a la
capacidad o programacion del equipo informa a la unidad correspondiente
para la accién pertinente.

Recomienda la adquisicion, eliminacion, ampliacion o sustitucion de! equipo.

Coordina y da seguimiento a proyectos especiales, tales como instalacion de
equipo.

Coordina o provee, segln aplique, el mantenimiento de los sistemas en
funcionamiento.

Prepara los informes que le sean requeridos.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Amplio conocimiento de uso, aplicacion y funcionamiento del equipo electronico;
lenguajes técnicos de programacion de sistemas electrénicos; sistemas
operativos y utilerias provistas en las computadoras.

Amplio conocimiento del funcionamiento de los sistemas computadorizados de
la Administracion de Correccion.

Conocimiento en el uso de computadoras personales.

Habilidad para detectar las causas que provocan el mal funcionamiento de los
sistemas de informacion computadorizados.

Habilidad para analizar, evaluar e interpretar situaciones y formular
recomendaciones apropiadas.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con guienes se pongan
en contacto en el desempefio de sus labores.
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Preparacién académica y experiencia

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Informacion de una universidad
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en analisis y programacion de sistemas de
informacion; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un Programador de Sistemas de Informacion en el Servicio de Carrera de
la Administracién de Cotreccion.

Periodo probatorio

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Num. 5 de
14 de octubre de 1975, Ley de Personal 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 Administracion de Correccion a partir

del 1 de junio de 2000.

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

i
bttt o é
Lcda. Maribel Rodrigue? Ramos | ¢d4. Zoé Laboy Alvarado
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracién de Correccidn

y de Administracién de Recursos
Humanos
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Estadistico(a)
Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en la aplicacion de
principios y técnicas de estadistica.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza tareas de complejidad y responsabilidad
relacionadas con el andlisis, interpretacion y presentacién de tablas o cuadros
estadisticos que se recopilan de las diferentes actividades que se realizan en los
programas de Libertad a Prueba y Bajo Palabra y el programa de instituciones
Penales, sobre el movimiento de la poblacién penal, nimero de personas acogidas
a diferentes programas, caracteristicas de estas personas, tipos de delitos,
reincidencia, fugas, capturas, etc. Trabaja bajo la supervision de un superior
jerérquico quien le imparte instrucciones especificas para la realizacion de sus
tareas. Su trabajo se revisa durante su culminacién para verificar correccion y
exactitud.

Ejemplos de trabajo

Realiza la recopilacidn, tabulacion y presentacion de cuadros estadisticos
sobre las actividades de los diferentes programas de la Administracion de
Correccion.

Revisa, analiza e interpreta tablas y graficas estadisticas haciendo
comparaciones porcentuales con afios anteriores.

Participa en estudios que incluyen tendencias y proyecciones que indiquen
el desarrollo y crecimiento de los distintos servicios que ofrece la
Administracion.

Prepara cuadros o tablas y gréficas estadisticas ilustrativas para estudios
y los informes anuales de las actividades de la Administracién de
Correccion.

Participa en el disefio de formularios necesarios para la recopilacion de
datos.

Provee informacion estadistica que solicita la agencia.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios de estadisticas y los métodos de aplicacién
de datos bajo estudio.

Conocimiento de las fuentes de informacion estadistica y de los métodos
para obtener dicha informacion.

Conocimiento de técnicas de investigacion y recopilacion de datos.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones en forma oral y por escrito.

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

Habilidad para preparar tablas y gréficas.
Habilidad para disefiar planilias para la recopilacion de datos.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa oraimente y por escrito.

Habilidad para establecer relaciones efectivas con sus superiores(as) y
compafieros(as) de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras.

Preparacién académica y experiencia

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya o esté suplementado
por nueve (9) créditos en Estadisticas, seis (8) en Mateméticas y un curso o
adiestramiento en Computadora.

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 dei 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 a de la Administracién de
Correccién a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a FER 1 0 2080

MusdalBetrdr Dyt &ﬁ/

Leda. Maribel RodridliezRamos Laboy
Administradora A mmfstradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Correccion

Laboral y de Administracidon de
Recursos Humanos
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Evaluador(a) del Programa de Remedios Administrativos

Naturaleza del trabajo

Trabajo administrativo en la solucién de querellas sometidas por los
miembros de la poblacién correccional.

Caracteristicas del trabajo

El{la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la
recodilacion, analisis, evaluacién y soluciéon de problemas en el Programa de
Remedios Administrativos de la Administracion de Correccién. Realiza sus tareas
con independencia, juicio y criterio propio pero actuando conforme a las normas y
criterios establecidos. Su labor es supervisada por un superior de mayor jerarquia
quien lo (la) evaliia a través de los informes que rinde y mediante los resultados
obtenidos.

Ejemplos de trabajo
Visita los modulos de vivienda en las instituciones correccionales para
recopilar, analizar y evaluar las solicitudes de remedios administrativos y
atender algln reclamo especifico de los miembros de la poblacion

correccional.

Investiga y determina tramites a realizar y curso de accion de las querellas y
las registra en el libro de novedades.

Refiere las solicitudes de remedios administrativos a las areas concernidas y
da seguimiento a los mismos.

Coordina con el(la) Superintendente las prestaciones de servicios y la
respuesta a los solicitudes de remedios que se le refieran.

Hace entrevistas relacionadas a las querellas presentadas.

Controla los buzones donde se depositan las solicitudes de remedios
administrativos.

Asiste a los tribunales como custodio de los documentos.
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Clarifica y archiva los documentos relacionados a las querellas tramitadas.
Prepara hojas de tramite a las querellas.
Codifica las querellas y las refiere al area pertinente,

Da seguimiento a las querellas.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento del funcionamiento y organizacion de la Administracién de
Correccion,

Conocimiento de los derechos y deberes de los(as) miembros de la
poblacién correccional.

Conocimiento de las leyes, reglas y procedimientos que rigen la
Administracion de Correccion para la solucién de querellas de miembros de
la poblacién correccional.

Habilidad para organizar y explicar informes en forma precisa.

Habilidad para manejar situaciones de crisis.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros(as), superiores(as) y ptblico en general.
Preparacion académica y experiencia

Sesenta créditos universitarios.

Periodo probatorio

Doce (12) meses.
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Clase revisada segin la Seccion 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004,
Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pdblico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico efectiva a

¢F4nsMM 2006,
En ar\ﬂf\i Puerto Ricoa ¥ PC FT BN 2evfe

\

Miguel A. Pereira
Administrador
Administracion de Correccion
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Fotégrafo{a)

Naturaleza del trabajo

Trabajo técnico que consiste en la toma, desarrollo, ampliacion y
reproduccion de fotografias.
Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo rutinario en la toma y revelados de
fotografias y de peliculas en blanco y negro y a color, que conlleva la aplicacion
de conocimientos sobre los principios y practicas modernas del arte de la
fotografia en la Administracién de Correccién. Trabaja bajo la supervision de un
superior de mayor jerarquia. El trabajo es realizado de acuerdo a los principios y
técnicas establecidas en la practica de la fotografia. Su trabajo se revisa
mediante la evaluacién y apreciacién del producto final para determinar fa
calidad del mismo.
Ejemplos de trabajo

Toma, desarrolla, amplia y reproduce fotografias para fines diversos de
distintas actividades en la Administracion de Correccion.

Mezcla liquidos y soluciones para el retoque y revelado de fotografias.

Opera y mantiene una variedad de equipos relacionados con su trabajo,
tales como: camaras fotograficas, ampliadoras, guillotinas y otras.

Asiste a actividades oficiales en relacién con su trabajo.

Mantiene un archivo de negativos y fotografias debidamente codificado.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento sobre los principios, técnicas, materiales y equipos
utilizados en la fotografia.

Conocimiento sobre el uso de las distintas sustancias y materiaies
utilizados en el revelado y desarrollo de fotografias.

Habilidad para tomar fotografias.
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Destrezas en la operacion de camaras fotogréficas y otros equipos
relacionados.

Preparacién académica y experiencia
Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por un curso de
fofografia.
Periodo probatorio
Seis (6) meses.
En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley NUm. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley.de Personal del Servicio PUblico. de Puertoc Rico,
seglin 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 ‘ggp 1 0 2000

..J'

Lcda. Maribel Rodrigd&z fRamos L é/Z/Qé’Iféoy
Administradora : Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Admini§tracic'>n de Correccion

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Lider Recreativo

Naturaleza del trabajo

Trabajo variado que consiste en planificar, organizar, dirigir y desarrollar
actividades recreativas.

Caracteristicas del trabajo

Ella) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad en la planificacién, organizacion, direccion y desarrollo de
actividades de indole recreativa de carécter deportivo, cultural, social o civico en
las instituciones de la Administracién de Correccién. Trabaja bajo la supervision
de un superior de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Su
trabajo es revisado durante la ejecucién del mismo, la evaluacion de los informes
que somete y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Organiza actividades recreativas en la institucion donde esta asignado(a),
como actos deportivos, culturales y civicos en las qgue participan, activa o
pasivamente, los miembros de la poblacién correccional del sitio donde se
efectlian dichas actividades.

Asiste a actividades fuera de la instituciéon cuando se celebran actividades
que lo requieren.

Coordina actividades fuera de la institucion cuando se celebran
actividades que lo requieren.

Orienta a los miembros de la poblacién correccional en relacion con la
organizacién, direccién y desarrollo de actividades recreativas.

Solicita, busca y recluta los recursos del rea donde trabaja para nuevas
ideas, métodos y formas sobre cémo mejorar la organizacion y conducir
las actividades recreativas.

Custodia y mantiene en buen uso el equipo y material y las facilidades
que utiliza para las actividades recreativas.
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Rinde los informes correspondientes requeridos.
Hace inventario y requisiciones del equipo necesario para lievar a cabo su
tarea.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de diversos deportes y de programas de recreacion.
Conocimiento de los principios y técnicas de supervision.
Habilidad para transmitir instrucciones.
Habilidad para expresarse con precision y claridad.
Habilidad en el manejo y control de grupos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Preparacion académica y experiencia

Graduacion de escuela superior acreditada. Un (1) aflo de experiencia en
la organizacién de actividades recreativas, deportivas o culturales.

Periodo probatorio

Cuatro {4) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Ndm. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
segin 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 de! 1 de junio de 2000.

En San Juan, Puerto Rico, a  SEP 0 7 2000 /»/“"”M’
Lcda. Maribel RodriguéZz Ramos éZe‘e/ Laboy Alvarado
Administradora dministradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccion

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Mantenedor(a) de Areas

Naturaleza del trabajo

Trabajo semidiestro que consiste en realizar tareas variadas y de
mantenimiento general relacionada con la conservacion y reparaciones sencillas
de de planta fisica y equipo.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza tareas manuales de conservacion v
reparaciones sencillas de planta fisica y equipo en la Administracion de
Correccion. Trabaja bajo la supervisién de un superior de mayor jerarquia. El
trabajo se revisa durante la ejecucion y a su terminacién para verificar
resultados. Utiliza variedad de instrumentos para realizar sus labores y es
responsable por el cuidado y mantenimiento de las mismas.

Ejemplos de trabajo

Mantiene limpios y ordenados los alrededores de la institucion
correccional.

Participa en reparaciones menores del equipo y planta fisica.
Mantiene limpia las estaciones de basura.

Participa en trabajos rutinarios de albafileria, carpinteria, electricidad,
pintura y plomeria.

Mantiene y utiliza adecuadamente el equipo a su ¢argo.

Conocimiento, habilidades y destrezas minimas

Alguin conocimiento sobre el uso del equipo, materiales y herramientas
utilizadas en la reparacién y mantenimiento de planta fisica.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para realizar trabajos manuales pesados.
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el manejo y uso de materiales y equipo utilizado en la
conservacion y mantenimiento.
Preparacion académica y experiencia
Graduacion de escusela elemental acreditada. Seis (6) meses de experiencia
en labores sencillas de conservacion y reparacion de edificios.
Periodo probatorio
Cuatro (4) meses.
En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Ndm. 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 Clasificacién para el Servicio de Carrera de |la Administracion de
Correccidn a partir del

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

Lcda. Maribel Rodrig&éz Ramos Eda. oé Lay

Administradora Administradora
QOficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccidon

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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Monitor({a) Correccional

Naturaleza de! trabajo

Trabajo de naturaleza variada que consiste en asegurar el cumplimiento de
las estipulaciones del Tribunal.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
en el monitoreo de las actividades, normas y procedimientos que se llevan a cabo
en las distintas instituciones penales segun las estipulaciones federales. Trabaja
bajo la supervision de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones
especificas para realizar su labor. Ejerce juicio y criterio propio, conforme a las
normas y procedimientos establecidos. Su frabajo es evaluado mediante informes,
en reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Realiza visitas de monitoria a fines de velar por el cumplimiento de las
4rdenes y estipulaciones del caso Morales Feliciano.

Hace recomendaciones y da seguimiento a los hallazgos en las visitas de
monitoria.

Rinde informes de auditoria y hallazgos de las visitas a las distintas
instituciones penailes.

Ofrece asistencia técnica a los Superintendentes, Comandantes de la
Guardia y personal de supervision sobre el cumplimiento de las ordenes y
estipulaciones del Caso Morales Feliciano.

Evalta y ofrece asistencia técnica en la implantacién de los planes de
contingencia.

Da seguimiento a los planes de accion correctiva sometidos por las
instituciones.

Lleva a cabo investigaciones y rinde informes sobre ellos.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los principios y métodos de seguridad.
Conocimiento sobre los métodos de investigacion en seguridad.

Conocimiento amplio de las estipulaciones federales del caso Morales
Feliciano.

Conocimiento del comportamiento de grupos y conducta humana. /

Conocimiento de las normas y reglamentos aplicables a las instituciones
penales.

Habilidad para comunicarse efectivamente tanto verbal como por escrito.

Habilidad para actuar con rapidez y eficiencia en el manejo de crisis. e

Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales.
Preparacién académica y experiencia

Grado Asociado de una universidad acreditada. Cuatro (4) afios de
expetiencia en trabajo relacionado con sistemas de seguridad.

. . o LA e |
Periodo Probatorio .

Doce (12) 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 Piblico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Catrera de la Administracion de
Correccion a patrtir del
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En San Juan, Puerto Rico,a FEB 1 0 2% »
s A

Lcda. Maribel Rodrf erRamos Lcd?. abo‘;?/
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Correccidon

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Oficial de Presupuesto |
Naturaleza del Trabajo
Trabajo profesional y especializado de caracter técnico relacionado con
las actividades presupuestarias.
Caracteristicas del Trabajo
El (La) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de
complejidad y responsabilidad que consiste en el disefio, orientacion,
preparacion y administracion del presupuesto. Trabaja bajo la supervision de
un{a) empleado(a) de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones especificas
al comienzo de cada tarea y generales en los aspectos comunes del puesto.
Ejerce juicio y criterio propio, siguiendo las normas y procedimientos
establecidos. El trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que
rinde y a través de reuniones con el (la) supervisor(a).
Ejemplos de Trabajo
Prepara peticiones presupuestarias de la agencia.
Participa en la distribucién de fondos por programas e instituciones.
Participa en la preparacion de manuales explicativos.
Mantiene el control del presupuesto asighado.

Analiza y mantiene actualizados las partidas presupuestarias.

Prepara analisis de costos relacionados con las actividades de los
programas correccionales.

Prepara y analiza los estados de asignacion y gastos de presupuesto,
hace transferencias de fondos.

Colabora con los departamentos e instituciones para orientarlos sobre
aspectos técnicos en la administracion del presupuesto.



040015

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Algtin conocimiento en computadoras.

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

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

Habilidad en la toma de decisiones.
Habilidad analitica.
Habilidad para trabajar con nimeros.

Habilidad para organizar y presentar informes en forma clara y precisa,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
comparieros(as) y pablico en general.

Habilidad para seguir instrucciones orales y por escrito.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Rachillerato de una universidad acreditada.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Clausula de Salvedad

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



040015

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

En San Juan, Puerto Rico a AUG-2 1 2108 .

o

iguel A, Pereira
Administrador
Administracion de Cotreccidon




040016
Oficial de Presupuesto !l
Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional de carécter técnico relacionado con las actividades
presupuestarias en la organizacion.

Caracteristicas del Trabajo

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
participando en el analisis, orientacion, implementacién y administracion del
presupuesto asignado a la Administracion de Correccion. Es responsable de
realizar estudios técnicos con el fin de desarrollar o revisar los procedimientos
administrativos relacionados con el presupuesto de la agencia.  Recibe
instrucciones generales para la realizacién de sus labores. Ejerce juicio y criterio
propio en el desarrollo de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante el
analisis de los informes para verificar conformidad con las normas Yy
procedimientos establecidos.

Ejemplos de Trabajo

Analiza y evalla las peticiones presupuestarias que someten los distintos
departamentos administrativos y hace recomendaciones.

Participa en la distribucion del presupuesto por programas instituciones.

Participa en el establecimiento del contacto necesario con la Oficina de
Gerencia y Presupuesto para el estudio e implantacion del presupuesto
de la Administracion de Correccion.

Participa en los procedimientos que se utilizan para fa administracion del
presupliesto para determinar su efectividad y hace las recomendaciones
en cuanto a cambios y ajustes gue estime pertinente.

Realiza estudios técnicos con el fin de desarrollar o revisar los
procedimientos administrativos relacionados con el presupuesto de la
agencia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, practicas vy técnicas
modernas de la administracion puablica y presupuesto.
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Conocimiento considerable de la organizacion, funcionamiento y objetivos
de la Administracién de Correccién.

Conocimiento sobre las leyes y reglamentos que rigen la Administracion
de Correccidn.

Conocimiento considerable de los principios e organizacion.
Habilidad para analizar aspectos presupuestarios.

Habilidad para analizar e interpretar correctamente leyes, reglas y
reglamentos sobre su area de competencia.

Habilidad para organizar y presentar informes en forma clara y precisa,
verbalmente y por escrito.

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

Habilidad para seguir instrucciones orales y por escrito.

Preparacion Académica y Experiencia Minima
Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia
relacionada con la preparacion y anélisis de presupuesto, uno (1) de éstos en

funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Oficial de
Presupuesto | en el Servicio de Carrera en la Administracion de Correccion.

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.



040016

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

— AUG 212008
En San Juan, Puerto Rico a AHG—2-4-2000 .

Migtiel A, Pereira
Administrador
Administracién de Correccién



010075

Oficial de Transportacién

Naturaleza del trabajo

Trabajo administrativo que consiste en la supervisién de una flota de
vehiculos de motor.

Caracteristicas del trabajo

Ella) empleado(a) en esta clase realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad que comprende la supervision de los servicios relacionados con
la flota de vehiculos de motor en la Administracién de Correccion. Trabaja bajo
la supervisién de un superior de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas en situaciones fuera de rutina y generales en los aspectos comunes
del puesto. Su trabajo se revisa por los logros obtenidos y mediante informes
orales y escritos conforme a las leyes, normas y procedimientos establecidos por
la Administracién de Correccién y agencias gubernamentales relacionadas.

Ejemplos de trabajo

Realiza inspecciones a los vehiculos de motor que estan en reparacion en
los distintos talleres de la Agencia o privados a nivel isia.

Visita talleres contratados para dar seguimiento a los vehiculos de motor
en reparacion.

Participa en la coordinacién con distintas agencias gubernamentales para
el tfraspaso de vehiculos de motor a la agencia.

Participa en la gestién y seguimiento de la peticién de tarjetas, permisos
provisionales para conductores, autorizacién para reparacion de vehiculos
de motor y facturas entre cuentas para la compra de marbetes.
Procesar facturas para pago de la gasolina, lubricantes y otros.

Realiza visitas a las instituciones correccionales para examinar los
vehiculos asignados a éstas y somete informes con recomendaciones.

Recomienda dar de baja a vehiculos de motor.



Participa en el andlisis de costo de reparaciones, consumo de combustibles,
lubricantes, gomas y otros.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento sobre principios fundamentales en la supervision vy
administracion de flotas de vehiculos de motor.

Conocimiento sobre las leyes, normas y reglamentos que rigen la utilizacion
de vehiculos oficiales.

Habilidad para organizar, analizar, planificar y supervisar,
Habilidad para recibir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para redactar informes.

Destrezas en el manejo de vehiculos de motor.

Preparacion académica y experiencia

Cuarto afio de escuela superior acreditada y dos (2) afios de experiencia en
funciones administrativas.
Requisitos Especiales

Poseer licencia de Chofer expedida por el Departamento de Transportacion
y Obras Publicas de Puerto Rico.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.



010075

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 Pdblico de Puerto Rico,
segtin 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 Jyan, Puerto Rico, a FEB 1 ( 2000 Z P
MW Tt gt 2/

Lcda. Maribel Rodrig&éz @émos Lcd"?‘/ggéjfaboyk
Administradora Admiinistradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccidn
Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos




070035

Oficial del Centro de Cuidado Diurno

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional de cardcter administrativo que consiste en la
planificacién, coordinacién, direccion y supervision de las actividades
administrativas.

Caracteristicas del trabajo

Ella) empleado(a) realiza trabajo de bastante complejidad vy
responsabilidad que consiste en la planificacion, coordinacién, direccion y
supervisién de todas las actividades que se desarrollan en el Centro de Cuidado
Diurno de la Administracién de Correccién. Trabaja bajo la supervision de un
superior de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para fa
realizacién de sus deberes. .Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se revisa mediante andlisis de los informes que
somete, reuniones de supervisién y por los resultados obtenidos con el propésito
de verificar su efectividad y conformidad con los objetivos y planes trazados, asi
como con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las actividades
administrativas, educativas y de servicios que se prestan en el Centro de
Cuidado Diurno.

Disefia, desarrolla e implanta el curriculo preescolar a seguir en el
Centro de Cuidado Diurno.

Es responsable por la atencién y cuidado adecuado de los(as) niflos(as)
del Centro de Cuidado Diurno.

Organiza y dirige las actividades que se realizan dentro y fuera del
Centro de Cuidado Diurno.

Planifica, coordina y ofrece otientaciones o charlas en el drea de salud,
nutricion, crecimiento y desarrollo, disciplina, seguridad y otros temas
relacionados con el desarrollo de los(as) nifios(as).

Evaltia y somete recomendaciones para la compra de materiales y equipo
del Centro de Cuidado Diurno.



070035

Lleva control del uso de los fondos, recursos y equipo asignado al Centro.

Orienta a los(las) padres(madres) de los(as) nifios(as} en cuanto a los
requisitos de admision del Centro y los servicios que ofrece.

Redacta correspondencia e informes relacionados con las funciones de su
cargo.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las practicas, hormas y procedimientos modernos de ia
administracion de instituciones de nifios(as).

Conocimiento de las técnicas y métodos educativos modernos para
nifios(as) de edad pre-escolar.

Conocimiento de las técnicas y practicas de supervision efectivas.
Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Centro.
Habilidad para trabajar con nifios(as).

Habilidad para asignar y supervisar el trabajo de personal subalterno.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para observar, objetiva y analiticamente, situaciones para llegar
a decisiones correctas.

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

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada, suplementada por
nueve (9) créditos en Desarrollo del Nifio o Educacion Pre-escolar.



070035

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. &
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente aprobamos la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Administracién de
Correccion a partir del 1 de junio de 2000.

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

Leda. Maribel Rodriguéz Ramos
Administradora Administradora

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

Recursos Humanos




030020
Oficinista de Suministros |
Naturaleza del trabajo

Trabajo de oficina que consiste en recibir, despachar y almacenar
comaestibles, materiales, equipo y otros suministros.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza tareas de alguna complejidad y responsabilidad
en el recibo de aimacenaje y despacho de comestibles, materiales y equipo para
uso de una institucion correccional de la Administracion de Correccion. Trabaja
bajo la supervision de un superior de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
casos fuera de rutina. Desempeiia labores con algun juicio y criterio propio. Su
labor se revisa mediante el andlisis de informes gue somete y por los logros
obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Recibe e inspecciona las compras de comestibles, materiales y equipo
para determinar si cumplen con las condiciones de entrega y los
almacena en la posicion més conveniente para su posterior despacho.

Realiza o colabora en el mantenimiento de inventarios perpetuos y fisicos
mensuales de las existencias de productos en el almacén.

Despacha requisiciones que someten las distintas dependencias de la
institucion y los comestibles solicitados por éstas.

Rinde informes mensuales de los comestibles comprados con fondos
estatales y federales consumidos por la poblacion de la institucion
correccional.

Rinde informes diarios de provisiones y raciones consumidas (boleta)
determinando los “costos por unidad y costos totales”.

Inspecciona el equipo que tiene bajo su responsabilidad para operar el
almacén, como congeladores, neveras, entre otros, para determinar su
funcionamiento adecuado.



030020

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Alguin conocimiento de métodos y practicas de almacenaje y despacho de
comestibles, material y equipo.

Algun conocimiento de las préacticas y métodos de realizar inventarios,
Algan conocimiento de las reglas y reglamentos de compra y custodia de
propiedad de ia Administracion de Correccion y el Departamento de
Hacienda.

Habilidad para hacer cémputos aritméticos con rapidez y precision.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con
compafieros(as) de trabajo y ptiblico en general. |

Preparacion académica y experiencia

Graduacion de escuela superior acreditada.

Periodo probatorio
Cuatro (4) meses,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 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 ia Administracién de
Correccion a partir del

En San Juan. Puerto Rico, a $¥EB 1 0 2000

WM ) i et %

Lcda. Maribel Rodrigué& Rémos lig:é.@oéf’faboy
Administradora dministradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccion

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos



030021
Oficinista de Suministros Il

Naturaleza del trabajo

Trabajo de oficina que consiste en recibir, despachar y almacenar
comestibles, materiales, equipo y otros suministros.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza tareas de alguna complejidad y responsabilidad
en el recibo de almacenaje y despacho de comestibles, materiales y equipo para
uso de una institucion correccional de tamafio mediano de la Administracién de
Correccion. Trabaja bajo la supervisién de un superior de mayor jerarquia.
Recibe instrucciones generales en los aspecios COMuUNEs del puesto y
especificas en casos de rutina, Desempefia labores con un grado moderado de
juicio y criterio propio. Su labor se revisa mediante el andlisis de informes que
somete y por los logros obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Recibe e inspecciona las compras de comestibles, materiales y equipo
para determinar si cumplen con las condiciones de entrega y los
almacena en la posicién mas conveniente para su posterior despacho.

Supervisa un grupo de miembros de la poblacién correccional o
empleados(as) asignados(as) al aimacen.

Realiza o colabora en el mantenimiento de inventarios perpetuos y fisicos
mensuales de las existencias de productos en el almacén.

Despacha requisiciones que someten las distintas dependencias de la
institucion correccional y los comestibles solicitados por éstas.

Rinde informes mensuales de los comestibles comprados con fondos
estatales y federales consumidos por la poblacion de la institucion
correccional. '

Rinde informes diarios de provisiones y raciones consumidas (boleta)
determinando los “costos por unidad y costos fotales”.
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Inspecciona el equipo que tiene bajo su responsabilidad para operar el
almacén, como congeladores, neveras, etc., para determinar su
funcionamiento adecuado.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de métodos y practicas de almacenaje y despacho de
comestibles, material y equipo.

Conocimiento de las practicas y métodos de realizar inventarios.
Conocimiento de las normas y reglamentos de compra y custodia de
propiedad de la Administracién de Correccion y el Departamento de
Hacienda.
Habilidad para supervisar el trabajo del personal bajo su cargo.
Habilidad para hacer computos aritméticos con rapidez y precision.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compaferos
de trabajo y publico en general.
Preparacion académica y experiencia
~ Graduacion de escuela superior acreditada y un (1) afio de experiencia en
labores relacionadas con recibo, despacho y almacenamiento de productos
alimenticios, materiales y equipo; en funciones de naturaleza y complejidad similar
a las que realiza un Oficinista de Suministros | en el Setvicio de Carrera de Ia
Administracion de Correccion.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.



030021

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 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 la Administracion de
Correccion a partir del

En San Juan, Puerto Ricd, a'sEp 1 02000

o

Noslllhet S

Leda. Maribel Rodrigugz Ramos Lcda.Z0é Laboy
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Correccion

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos



030022

Oficinista de Suministros Il

Naturaleza del trabajo

Trabajo de oficina que consiste en recibir, despachar y almacenar
comestibles, materiales, equipo y otros suministros.

Caracteristicas del trabajo

Ella) empleado(a) realiza tareas oficinescas de complejidad v
responsabilidad en el recibo de almacenaje y despacho de comestibles,
materiales y equipo para uso de una institucién correccional de tamafno grande
la Administracién de Correccién. Trabaja bajo la supervision de un superior de
mayor jerarquia. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones de rutina. Desempefia labores con juicio y
criterio propio. Su labor se revisa mediante el andlisis de informes que somete y
por los logros obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Recibe e inspecciona las compras de comestibles, materiales y equipo
ara determinar si cumplen con las condiciones de entrega y los almacena
en la posicion mas conveniente para su posterior despacho.

Supervisa un grupo de miembros de la poblacion correccional ©
empleados(as) asignados(as) al almacén.

Realiza y mantiene inventarios perpetuos y fisicos mensuales de las
existencias de productos en el almacén.

Despacha requisiciones que someten las distintas dependencias de la
institucién correccional y los comestibles solicitados por éstas.

Rinde informes mensuales de los comestibles comprados con fondos
estatales y federales consumidos por la poblacién de la institucion
correccional.

Rinde informes diarios de provisiones y raciones consumidas (boleta)
determinando los “costos por unidad y costos totales”.



030022

Inspecciona el equipo que tiene bajo su responsabilidad para operar el
almacén como; congeladoras, neveras, etc., para determinar su
funcionamiento.

Hace inventario del equipo periddicamente.

Asigna nimero a cada unidad y expide recibos al personal responsable del
equipo.

Lleva un registro de la localizacién del equipo existente.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de métodos y practicas de almacenaje de comestibles,
material y equipo.

Conocimiento de las practicas y métodos de realizar inventarios.
Conocimiento de las reglas y reglamentos de compra y custodia de
propiedad de la Administracion de Correccién y el Departamento de
Hacienda.
Habilidad para supervisar el trabajo del personal bajo su cargo.
Habilidad para hacer computos aritméticos con rapidez y precision.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con
companieros(as) de trabajo y publico en general.
Preparacién académica y experiencia
Graduacion de escuela superior acreditada y dos (2) afios de experiencia en
labores relacionadas con recibo, despacho y almacenamiento de productos
alimenticios, materiales y equipo; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y

complejidad similar a las que realiza un(a) Oficinista de Suministros 1l en el Servicio
de Carrera de la Administracién de Correccion.
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Periodo probatorio

Seis (6) meses.

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

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

Nyt o Bt 2

Lcda. Maribel Rodrig&éz Ramos £Lcda. Zoé Laboy
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administraciéon de Correccion

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos



030015
Oficinista |

Naturaleza del trabajo

Trabajo rutinario que consiste en realizar tareas de oficina variadas
siguiendo procedimientos y practicas establecidas.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de oficina de alguna complejidad y
responsabilidad que consiste en el manejo de trdmite de documentos siguiendo
procedimientos y practicas establecidas en la Administracion de Correccién,
Trabaja bajo la supervisién de un superior de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas para la realizacién de sus funciones. El trabajo se
revisa durante su ejecucién y la terminacion del mismo para verificar correccion
y exactitud y determinar si se realiza de conformidad a las instrucciones
impartidas.

Ejemplos de trabajo

Lleva control del envio y entrega de correspondencia, documentos y
paquetes de un libro especial.

Verifica documentos y asigna nimeros a expedientes de los miembros
de la poblacién correccional. ‘

Lieva registros u otros controles simples de oficina tales como: asistencia,
materiales, llamadas telefénicas, entre otros.

Asiste a un oficinista de mayor jerarquia en el cotejo y clasificacién de
diversos asuntos tales como: pagos, propiedad, recaudaciones, entre
otros.

Atiende y origina llamadas telefénicas.

Opera maguinas de sumar, calculadoras, fotocopiadoras, y otras
maquinas de oficina.

Lleva a cabo tareas de archivo sencillas y rutinarias.



