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

Rinde informes variados tanto de caracter administrativo como de
naturaleza social; tales como informes pre-sentencia, libertad bajo palabra
y otros.

Supervisa y orienta confinados(as) que le sean asignados para ayudarles
en su rehabilitacion.

Hace recomendaciones sobre bonificaciones a la sentencia de
confinados(as).

Pianifica las actividades sociales, culturales, refigiosas y deportivas.

Prepara y mantiene historias de los casos asignados conforme con los
objetivos trazados en el programa.

Refiere casos al Negociado de Evaluacion y Asesoramiento, Comité
Interagencial, Centro de Diagnostico, Comité de Clasificacion y otros.

Sirve de enlace entre los(as) confinados(as) y la administracion cuando
éstos(as) solicitan pases especiales

Asiste a los tribunales o a la Junta y sirve de testigo en vistas cuando es
reguerido.

Asiste a reuniones de grupo y conferencias de supervisiones para la
discusién de los casos y el manejo del mismo.

Evalia los expedientes de visitas.
Orienta los(as) familiares de confinados(as).
Mantiene el récord del(de la) cliente(a) al dia con relacion a las gestiones
y resultados que se han llevado a cabo..
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen en la Agencia.
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Conocimiento de la organizacién, funcionamiento y objetivos en la
Agencia.

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

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

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

Conocimiento  sobre los problemas sociales que influyen en la
delincuencia.

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

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

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

Habilidad para tomar decisiones, para someter las recomendaciones mas
apropiadas basandose en la informacion obtenida.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con
confinados(as), compaiieros(as) de trabajo, funcionarios(as), familiares de
confinados(as) y publico en general.

Habilidad para supervisar y evaluar trabajo realizado por personal de
menor jerarquia.

Preparacion Académica y Experiencia Minima
Bachillerato con especializacion en Trabajo Social, Bienestar Social,

Sociologia, Criminologia y cualquier otra relacionada con conducta humana de
una universidad acreditada. ‘
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Periodo Probatorio
Doce (12) meses.
Clausula de Salvedad

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

Clase revisada segun la 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 d?I Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, segln enmendada, a partir
del /S %A 2o0&

En San Juan, Puerto Rico al 5 colest 2007

(il

Miguel A. Pereira
Administrador
Administracion de Correccion
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Técnico(a) de Servicios Sociopenales Il

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional de campo y de oficina que consiste en realizar tareas
relacionadas a la evaluacion, orientacion y seguimiento a los miembros de la
poblacién correccional y familiares en programas de desvio e instituciones
penales.

Caracteristicas del trabajo

El(la) emplieado(a) realiza funciones de complejidad y responsabilidad
que constituyen gygposicién a mayor riesgo y que consiste en la orientacién,
evaluacion, investigacién, seguimienio y estldios sociales de los miembros de la
poblacién correccional para hacer recomendaciones sobre Cursos de accion a
tomar. Trabaja bajo la supervisién de un superior de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones especificas para la realizacion de sus tareas. Ejerce juicio
y criterio propio en la realizacion de sus tareas de acuerdo a las normas y
practicas de la profesion. Su labor se revisa mediante reuniones y analisis de
los informes de trabajo que rinde para determinar conformidad con las normas y
procedimientos establecidos.

Ejemplos de trabajo

Realiza investigaciones de campo y de oficina y estudios sociales de
casos referidos para probatoria, libertad bajo palabra, programas de
supervision electronica y programas de desvio, entre otros.

Lleva a cabo coordinacion interagencial para conseguir empleos,
estudios, tratamientos, vivienda y otras necesidades que presenten los
miembros de la poblacién correccional bajo su cargo.

Estudia y hace recomendaciones sobre custodia que se le debe asignar 0
reasignar a los miembros de la poblacién correccional.

Hace recomendaciones sobre el plan institucional o de tratamiento
encaminado a la rehabilitacion de los miembros de la poblacion
correccional.

Entrevista miembros de la poblacién correccional, familiares,
perjudicados(as), vecinos(as), o cualquier otro(a) ciudadano(a),
funcionario(a) o especialista que pueda ofrecer informacion o ayudar en la
evaluaciones de los casos que se investigan.
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Da fiel cumplimiento a las estipulaciones federales en los ¢asos de Efrain
Montero Torres y Carlos Morales Feliciano y de cualquier otra decision
que en el futuro se establezca.
Rinde informes variados tanto de caracter administrativo como de
naturaleza social; tales como informes pre-sentencia, libertad bajo palabra
y otros.

Supervisa y orienta confinados(as) que le sean asighados para ayudarles
en su rehabilitacion.

Hace recomendaciones sobre bonificaciones a la sentencia de
confinados(as).

Planifica las actividades sociales, culturales, religiosas y deportivas.

Prepara y mantiene historias de los casos asignados conforme con los
objetivos trazados en el programa.

Refiere casos al Negociado de Evaluacion y Asesoramiento, Comite
interagencial, Centro de Diagndstico, Comité de Clasificacion y otros.

Sirve de enlace entre los(as) confinados(as) y la administraciéon cuando
éstos(as) solicitan pases especiales

Asiste a los tribunales o a la Junta y sirve de testigo en vistas cuando es
requerido.

Asiste a reuniones de grupo y conferencias de supervisiones para la
discusion de los casos y el manejo del mismo.

. Evalla los expedientes de visitas.
Orienta los(as) familiares de confinados(as).

Mantiene el récord del{de 1a) cliente(a) al dia con relacion a las gestiones
y resultados que se han llevado a cabo.

Cuando actia como Consejero en el Negociado de Evaluacion vy
Asesoramiento, realiza las siguientes tareas:

Realiza trabajos de cernimientos, estudios sociales sobre confinados(as),
investigaciones y tramites, asi como servicios directos en oficina y en la
comunidad.
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Realiza cernimiento de referidos, entrevista confinados{as), familiares,
perjudicados(as), vecinos(as) o cualquier otro(a) ciudadano (a),
funcionario(a) o especialista.

Realiza investigaciones de campo o de oficina y estudios sociales de
casos referidos para el Programa Convivencia sin Violencia en
Comunidad.

Participa junto al Psicdlogo del proceso de evaluacion.

Supervisa y orienta confinados(as).

Prepara y mantiene historiales de casos asignados.

Ofrece servicios de intervencion psicoeducativa en calidad de co-terapista
junto al(a la} Psicologo(a).

Asiste a Tribunales o la Junta y sirve de testigo en vistas cuando sea
requerido.

Rinde informes estadisticos y otros.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

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

Conocimiento de la organizacidon, funcionamiento y objetivos del
Administracién de Correccion.

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

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

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

Conocimiento sobre los problemas sociales que influyen en la
delincuencia.
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Conocimiento sobre la conducta y los factores que afectan el
comportamiento humano.

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

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

Habilidad para tomar decisiones, para someter las recomendaciones méas
apropiadas basandose en la informacion obtenida.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con
confinados(as), compafieros(as) de trabajo, funcionarios(as), familiares de
confinados(as) y publico en general.

Habilidad para supervisar y evaluar trabajo realizado por personal de
menor jerarquia.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato con especializacién en Trabajo Social, Bienestar Social,
Sociologia, Criminologia y cualquier otra relacionada con conducta humana de
una universidad acreditada y un (1) Afo de experiencia en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las de un Técnice(a) de Servicios
Sociopenales | en el Servicio de Carrera de la Administraciéon de Correccion o en
otras agencias publicas o privadas.

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

solamente una descripcion general por lo que no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.
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Clase revisada segun la Seccién 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, “Ley para la Adminisiracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, segin enmendada, a partir
del 25 Rdiiud 2008

En San Juan, Puerto Rico al 2.\ €é%i / Zomd” .

LWAC

Miguel A. Pereira
Administrador
Administracion de Correccion
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Técnico(a) de Servicios Sociopenales lii

Naturaleza del trabajo

Trabajo administrativo en la investigacién y estudios sociales sobre los
miembros de la poblacién correccional mediante la realizacion de una variedad
de tareas para brindar servicios sociopenales en un campamento, institucion
correccional o un hogar de adaptacion social.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza funciones de bastante complejidad y
responsabilidad que constituyen exposicién a mayor riesgo. El(la) empleado(a)
realiza investigaciones y estudios sociales de los miembros de la poblacion
correccional referidos para disfrutar de libertad a prueba o bajo palabra, que
estan en confinamiento o ingresan a un campamento o institucién correccional
de la Administracion de Correccién, con el objetivo de hacer recomendaciones
sobre la accién a tomar, clasificacién, tratamiento, tipo de custodia que se
asignara o reasignara al miembro de la poblacion correccional para trazar el plan
institucional o de tratamiento encaminado hacia la rehabilitacion del cliente en
confinamiento,

Puede supervisar un grupo de técnicos de servicios sociopenales de
menor jerarquia en el desempefio de sus labores. Trabaja bajo la supervision de
un superior de mayor jerarquia. Aquellos(as) que estan adscritos(as) a una
institucion, en los aspectos de administracién responden a ela [a)
Superintendente de las mismas. Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio
de sus funciones siguiendo las normas y practicas aceptadas por la profesion.
Su labor se revisa mediante el andlisis de los informes que rinde y por la
evaluacion de los logros obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Realiza investigaciones de campo o de oficina y estudios sociales de
casos referidos para probatoria o para libertad bajo palabra, asi como
hacer recomendaciones sobre custodia que se le debe asignar ©
reasignar a los miembros de la poblacién correccional ademas de trazar
el plan institucional o de tratamiento encaminado hacia la rehabilitacion de
los mismos.
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Entrevista miembros de la poblacién correccional, familiares,
perjudicados(as), vecinos(as) o cualquier otro(a) ciudadano(a),
funcionario(a) o especialista que pueda ofrecer informacién o ayudar en la
evaluacion del caso investigado.

Da fiel cumplimiento a las estipulaciones federales en el Caso de Carlos
Morales Feliciano y de cualquier ofra decision que en el futuro se
establezca.

Formula el plan institucional o de tratamiento encaminado a Ia
rehabilitacién de los miembros de [a poblacion correccional que ingresan
y revisa el mismo periédicamente para hacer los ajustes correspondientes
de acuerdo a la rehabilitacién, ademas del patrén de conducta observado
durante el periodo de confinamiento.

Supervisa u orienta a los miembros de la poblacién correccional que le
sean asignados para ayudarles en su rehabilitacion.

Hace recomendaciones sobre bonificaciones por concepto de trabajo
realizado por los miembros de la poblacion correccional con el objeto de
reducir su sentencia.

Prepara y mantiene historiales de los casos asignados conforme con los
objetivos trazados en el programa.

Refiere casos de clientes para evaluacion donde corresponda cuando sea
necesario.

Ejerce supervision técnica sobre el trabajo realizado por los Técnicos de
Servicios Sociopenales de menor jerarquia, por delegacion de su
supervisor inmediato.

Cuando actiia como Supervisor(a) realiza lo siguiente:

Lee y corrige informes y ofros documentos rendidos por los(as)
técnicos(as) bajo su supervision.

Discute y analiza problemas o situaciones surgidas a los{as) Técnicos(as)
en la supervision, investigacion y manejo de casos de los miembros de ia
poblacién correccional.

Lleva a cabo conferencias de supervisidn tanto grupal como individual con
los {as) Técnicos(as) bajo su cargo.
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Asiste a reuniones grupales y de supervisores(as) que se realizan
mensualmente.
Corrobora en la asistencia diaria a los(as) Técnicos(as) bajo su cargo.

Examina y cotrige los informes estadisticos de los(as) Técnicos{as) que
supervisa.

Asiste a vistas de revocacion y de seguimiento en los tribunales y Junta
de Libertad Bajo Palabra en ausencia de los(as) Técnicos(as).

Realiza llamadas y canaliza las labores de los(as) Técnicos{as) con
relacién a las investigaciones y supervision de los miembros de la
poblacién correccional.

Supervisa la investigacion o manejo de casos de los miembros de la
poblacion correccional de alto riesgo en situaciones especiales.

Supervisa pruebas de deteccion de sustancias controladas.
Redacta informe estadistico englobado de la oficina mensuaimente.
Redacta informe estadistico anual.

Asigna casos de investigacion y supervisa diariamente al personal bajo su
cargo.

Asigna casos para clasificacion y seguimiento.

Colabora en la supervisién y evaluacion de labores que desempefia un
grupo de Técnicos de Servicios Sociopenales de menor jerarquia.

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

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

Interpreta y da seguimiento a las directrices impartidas por la direccion del
Programa o Area de Servicios Sociopenales.
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Participa en las vistas de revocacion de libertad a prueba y bajo palabra
en ausencia del (de la) Técnico(a} de Servicios Sociopenales.

Preside o participa en las reuniones del Comité de Clasificacion y
Tratamiento con el objetivo de ofrecer recomendaciones sobre fa custodia
que se le debe asignar o reasignar a los miembros de la poblacion
correccional, ademas de discutir sobre el plan institucional o de
tratamiento encaminado hacia la rehabilitacién de los mismos conforme a
lo establecido en el Manual para Crear y Definir Funciones del Comité de
Clasificacién y Tratamiento.

Atiende casos cuando las circunstancias lo ameritan.

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

Colabora con el(la) Supervisor(a) Regional en la preparacion o
coordinaciéon de adiestramientos, conferencias y reuniones de
supervision.

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

Redacta informes y correspondencia relacionados con la oficina, unidad u
Hogar de Adaptacion Social.

Cuando actla como Coordinador de Remedios Administrativos
realiza lo siguiente:

Visita las instituciones para reuniones de supervision y coordinacion.
EvalQla a los(as) Evaluadores y al personal administrativo.

Emite resoluciones a las solicitudes de revisidn y reconsideracion
radicadas por los miembros de la poblacién correccional que no estén de

acuerdo con la respuesta emitida por el(la) Evaluador(a).

Coordina con los(as) Superintendentes las necesidades de la oficina local
y de los miembros de la poblacidén correccional.
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Contesta requerimientos de la Oficina de Asuntos Legales, del
Departamento de Justicia y de otros foros.

Comparece a los tribunales cuando le es requerido.
Ofrece seguimiento a las respuestas, disposiciones y resoluciones
emitidas cuando éstas conllevan la realizacion de acciones posteriores.
Rinde informes sobre la labor realizada,

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen la
Agencia.

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

Conocimiento considerable de las normas, reglamentos y procedimientos
aplicables en los Programas de Instituciones Correccionales o de
Comunidad.

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

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

Conocimiento considerable de las técnicas de investigaciéon, entrevista,
seguimiento y supervision de los miembros de la poblacion correccional.

Conocimiento sobre las leyes locales, estatales y federales que rigen el
funcionamiento de la Agencia.

Conocimiento del manual disciplinario de los miembros de la poblacion
correccional.

Conocimiento amplio de las normas y procedimientos de las instituciones
y facilidades correccionales.
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Conocimiento considerable de las: técnicas de investigacion, entrevista,

seguimiento y supervision de los confinados(as).

Conocimiento sobre supervision.

Habilidad para mantener la discrecion.

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con

confinados(as), compafieros(as) de trabajo, funcionarios(as), familiares de

confinados(as) y publico en general.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones oralmente y por escrito.

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

escrito.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato con especializacién en Trabajo Social, Bienestar Social,
Sociologia, Criminologia y cualquier otra relacionada con conducta humana de
una universidad acreditada y tres (3) afios de experiencia progresiva en
programas en Servicios Sociales o Sicologicos; dos (2) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las de un Técnico{a) de Servicios
Sociopenales Il en el Servicio de Carrera del Departamento de Correccion vy
Rehabilitacion o en otras agencias publicas o privadas.

Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

Clausula de Salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacion de clase constituyen
solamente una descripciéon general por lo que no se interpretaran como todos los
deberes y responsabilidades asignados a esta clase.
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Clase revisada segun la Seccion 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio

Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, segun enmendada, a partir
del .2 Scedncd o)

En San Juan, Puerto Rico al =°4 cediie/ 2 crnd”

Miguel A. Pereira
Administrador
Administracion de Correccion
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Técnico de Refrigeracion

Naturaleza del trabajo

Trabajo técnico en la reparacién y mantenimiento de equipos de
refrigeracion y unidades de aire acondicionado.
Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza tareas de instalacién, reparacion y mantenimiento
preventivo a equipo doméstico y comercial en la Administracion de Correccion.
Trabaja bajo la supervision de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones
generales para realizar su labor. Puede supervisar a un grupo de confinados que
le sean asignados. Su trabajo se evalia mediante la inspeccion ocular, por los
informes diarios y al finalizar el mismo.
Ejemplos de trabajo

Realiza reparaciones menores de equipos relacionados a los sistemas de

refrigeracién y aires acondicionados tales como bombas de agua, conductos

y torres de enfriamiento.

Hace instalaciones sencillas de abanicos, aires acondicionados y sistemas
de refrigeracion.

Repara, pinta, lubrica, lava equipos y hace areas de enfriamiento.

Inspecciona y detecta desperfectos en el equipo de refrigeracion y unidades
de aires acondicionado.

Gestiona ia compra de materiales requeridos para realizar su trabajo.
Vela por el uso, proteccion y mantenimiento adecuado de las herramientas,
materiales y equipo que sean utilizados.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios de electricidad en los sistemas de
refrigeracién y los equipos de aires acondicionados.

Conocimiento de las reglas y riesgos del oficio.
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Conocimientos de las practicas y métodos de las técnicas de refrigeracion
y aire acondicionado.

Habilidad para inspeccionar y localizar averias en el sistema de
refrigeracién.

Preparacion académica y experiencia

Ser miembro activo del Colegio de Técnicos de Refrigeracion y Aires
Acondicionados.

Poseer licencia de Técnico de Refrigeracion y Aire Acondicionado expedida
por |la Junta Examinadora de Técnicos de Refrigeracion y Aire Acondicionado de
Puerto Rico.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

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

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

s kot S5

Lcda. Maribel Rodrigukl Ramos LofG.Z06 Labdy
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramisnto Administracién de Correccion

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Técnico(a) de Reparacién y Mantenimiento de Sistemas de Electrénicos

Naturaleza del trabajo

Trabajo técnico en el campo de la electrénica que consiste en instalar,
reparar y proveer mantenimiento preventivo al equipo electrénico de los
sistemas de informacién de la Administracién de Correccion.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad relacionado con la instalacién, reparacién y mantenimiento
preventivo al equipo electrénico de los sistemas de informacién. Trabaja bajo la
supervisién de un superior de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete y de los
resultados obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Instala, repara y provee mantenimiento preventivo y correctivo a los
equipos electrénicos de los sistemas de informacién y a la red de
telecomunicaciones (local y remota) que componen esos sistemas.

Detecta fallas o averias con las herramientas y programas adecuados
para el buen funcionamiento del equipo electrdnico de los sistemas de
informacién.

Mantiene reservas de materiales de repuestos para el mantenimiento,
instalacién y reparacién de equipos electronicos.

Prepara los informes requeridos por el(la) supervisor(a).

Visita las instituciones correccionales, programas, hogares de adaptacion
social y oficinas para evaluar o reparar el equipo electronico, en caso de
fallas 0 averias.

Prepara requisiciones para la compra de equipo y materiales necesarios
para el desempefio de sus funciones.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento sobre el uso, aplicacién y funcionamiento del eguipo
electrénico relacionado con sistemas de informacion y la red de
telecomunicaciones.
Conocimiento de los métodos y procedimientos que se utilizan en la
instalacion, reparacién, mantenimiento y prueba de equipo de
telecomunicaciones y computadoras.
Conocimiento de herramientas y equipo electrénico.

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

Habilidad para leer e interpretar planos de circuitos electrénicos.
Habilidad para seguir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para responder a las necesidades y solicitudes de los usuarios
con eficiencia y rapidez.

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

Habilidad para preparar informes.

Destreza en el manejo de equipo electronico.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de Escuela Superior acreditada o su equivalente,
suplementada por cursos de reparacion de computadoras. Dos (2) afios de
experiencia en trabajo relacionado con la instalacion, reparacion vy
mantenimiento de equipo de telecomunicaciones y sistemas de informacion.

Periodo probatorio

QOcho (8) meses.
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Clase revisada segln la Seccién 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Piblico dl Es_tado Libre Asociado de Puerto Rico, efectiva a

s

€ 5 abl 6o § .
E&tﬁuan, Puerto Rico a

Miguel A. Pereira
Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion
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Técnico(a) en Operacion de Equipo Audiovisual
Naturaleza del trabajo

Trabajo técnico que consiste en la operacion de equipo audiovisual.

Caracteristicas del trabajo
El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
moderada haciendo uso de camaras de video, grabadoras y otros en la
Administracién de Correccion. Trabaja bajo la supervisién de un superior
jerérquico quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus labores siguiendo las normas y procedimientos establecidos.
Su labor es revisada por los logros obtenidos, por inspeccion ocular y mediante
reuniones con su supervisor(a).
Ejemplos de trabajo
Hace uso de la camara de video y grabadoras para hacer grabaciones en
reuniones, seminarios y conferencias de prensa, radio, programas de
orientacion y cualquier otra actividad de interes para la Administracion.

Mantiene el equipo en buenas condiciones y realiza reparaciones menores
en los mismos.

Evallia equipos nuevos a ser comprados.

Opera una variedad de equipo audiovisual relacionado con su trabajo.
Recomienda la compra de equipo audiovisual que se considere necesario.
Recomienda la decbmisacién de equipo obsoleto o inservible.

Asiste a actividades oficiales en relacidn con su trabajo.

Realiza otras labores afines requeridas.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento sobre la operacién de equipo audiovisual como camaras de
video, grabadoras y otros.

Habilidad para seguir instrucciones orales y por escrito.

Destreza en la operacion de camaras de video, grabadoras y otros equipos
relacionados.

Preparacion y experiencia minima

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por un curso
vocacional en la operacion de .equipo audiovisual y. seis (6) meses de experiencia
en la operacién de equipo audiovisual tales como camaras de video, grabadoras
y ofros.

Periodo probatorio

Cuatro (4) 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 Publico de Puerto Rico,
segun enmendada, por |a 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

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

' 7 0 )
Lcda. Maribel Rodrigﬂez?ﬁamos MédMoéMboy
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento. . Adminis‘tracién de Correccion

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Técnico(a) en Sistemas de Oficinal

Naturaleza del trabajo

Trabajo secretarial de oficina y administrativo que consiste en prestar
servicios mediante el uso de computadoras o sistemas electronicos.
Caracteristicas del trabajo

El{la) empleado(a) realiza tareas de complejidad y responsabilidad
moderada en una unidad funcional en la Administracién de Correccion, que
conlieva la produccién de documentos y comunicaciones en computadora o
sistemas electrénicos. Estas tareas pueden incluir dictados utilizando la
escritura rapida y otras tareas relacionadas en la administracién de los sistemas
de oficina. Trabaja bajo la supervision de un superior de mayor jerarquia, quien
le imparte instrucciones especificas para desempefiar las tareas conforme a las
practicas y procedimientos establecidos. Su labor se revisa durante su
ejecucion y al final de cada tarea verificar su correccién y exactitud.
Ejemplos de trabajo

Transcribe cartas, memorandos, informes y otros documentos, y toma
dictados utilizando la escritura rapida.

Pasa a computadora o en sistemas electrénicos, cartas, memorandos,
informes, formularios y otros documentos asignados.

Recibe, clasifica y distribuye correspondencia de su oficina.
Prepara a méaquina formularios de uso comdun.

Lleva un calendario de las actividades de su supervisor(a) y lo(a)
mantiene informado{a) sobre 1os mismas.

Atiende, orienta y refiere a los(as) visitantes donde corresponda.
Organiza y mantiene actualizado los registros y archivos de su oficina.

Prepara requisiciones para los materiales que se utilizan en su oficina.
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Redacta comunicaciones de rutina  siguiendo  instrucciones
especificas.
Hace, atiende y canaliza lamadas telefénicas donde corresponda.
Archiva copias de cartas, informes y demas documentos que se reciben u
originan en la oficina.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de
escritura rapida, computadora o sistemas electronicos y sistemas de

archivo.

Conocimiento de las funciones y programas de trabajo de la oficina o
unidad en la gue trabaja.

Habilidad para tomar algunas decisiones de trabajo menores de acuerdo
con procedimientos e instrucciones recibidas.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas,

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

Habilidad para establecer vy mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destreza para tomar y transcribir con rapidez y exactitud mediante la
escritura rapida.

Destreza en el manejo de las computadoras o sistemas electronicos y
otro equipo de oficina.

Preparacioén académica y experiencia minima
Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté

suplementada por cursos en escritura rapida, computadora o sistemas
electronicos.
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Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Clausula de salvedad

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

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

APR 2 5 2008

En Guaynabo, Puerto Rico al APR 2 5 2008

Miguel A. Pereira Castil!
Administrador

Administracion de Correccidn
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Técnico(a) en Sistemas de Oficina ll

Naturaleza del trabajo

Trabajo secretarial de oficina y administrativo que consiste en prestar
servicios mediante el uso de computadoras o sistemas electronicos.

Caracteristicas del trabajo

El{la) empleado(a) realiza tareas de complejidad y responsabilidad en una
unidad funcional en la Administracién Correccion, que incluyen la produccion de
documentos variados en computadora o sistemas electronicos. Estas tareas
pueden incluir dictados utilizando la escritura rapida y otras tareas relacionadas
con la administracién de sistemas de oficina. Trabaja bajo la supervision de un
superior de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas para la
realizacién de las tareas conforme a las practicas y procedimientos establecidos.
Su labor se revisa durante la ejecucién y al final de cada tarea para cotejar
correccién  y  exactitud. Actia como secretaria(o) asignada(o) a
superintendentes de instituciones correccionales de moderada complejidad o
actia como secretaria(o) en una unidad de trabajo donde se lievan a cabo
labores complejas.

Ejemplos de trabajo

Transcribe cartas, memorandos, informes y otros documentos, y ioma
dictados utilizando la escritura rapida.

Pasa a computadora 0 en sistemas electrénicos, cartas, memorandos,
informes, formularios y otros documentos asignados.

Recibe, clasifica y distribuye correspondencia de su oficina.
Prepara a maquina formularios de uso comun.

Lleva un calendario de las actividades de su supervisor(a) y lo(a)
mantiene informado(a) sobre los mismas.

Atiende, orienta y refiere a los(as) visitantes donde corresponda.

Organiza y mantiene actualizado los registros y archivos de su oficina.
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Redacta comunicaciones de rutina  siguiendo  instrucciones
especificas.

Prepara requisiciones para los materiales que se utilizan en su
oficina,

Origina, atiende vy canaliza llamadas telefénicas a donde
corresponda.

Prepara informes de asistencia y otros que se le requieran.
Hace uso de maquinas de reproduccion de documentos que se le
requiera.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las técnicas y préacticas modernas de escritura rapida,
computadora o sistemas electrénicos.

Conocimiento de sistemas de archivo.

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

Habilidad para expresarse correctamente  verbalmente y por
escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para tomar decisiones relacionadas con tareas comunes de su
puesto.

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

Destrezas para tomar y transctibir mediante escritura rapida con rapidez y
exactitud.

Destreza en el manejo de computadoras o sistemas electronicos y otro
equipo de oficina.
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Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté
suplementada por cursos en escritura rapida, computadoras o sistemas
electrénicos, y un (1) afio de experiencia en trabajos relacionados con la
administracion de sistemas de oficina; uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Técnico(a) en Sistemas
de Oficina 1 en el servicio de carrera de la Administracién de Correccion.

Periodo probatorio

Seis (6) 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.

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

APR 2 5 2008

APR 2 5 2008

En Guaynabo, Puerto Rico al

[ e,

MigUsl A. Pereira Castillo
Administrador
Administracion de Correccion
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Técnico(a) en Sistemas de Oficina lil

Naturaleza del trabajo

Trabajo secretarial de oficina y administrativo que consiste en prestar
servicios mediante el uso de computadora o sistemas electronicos.

Caracteristicas del trabajo

Ella) empleado(a) realiza tareas de complejidad y responsabilidad
actuando como secretaria(o) de superintendentes de instituciones correccionales
de mayor complejidad, jefes(as) de oficinas o unidades administrativas de la
Administracion de Correccién. Realiza tareas de produccion de documentos
variados utilizando computadoras o sistemas electronicos y otras tareas
relacionadas con la administracion de sistemas de oficina. Trabaja bajo la
supetrvisién de un superior de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales para el desempefio de sus funciones. Ejerce criterio propio en
trabajos rutinarios pero refiere problemas mayores a su supervisor(a) para la
toma de decisiones. Su labor se revisa a la terminacion del mismo para
determinar correccion y exactitud.

Ejemplos de trabajo

Transcribe cartas, memorandos, informes y otros documentos, y toma
dictados utilizando la escritura rapida.

Produce a computadora o en sistemas electrénicos cartas, memorandos,
informes, formularios y otros documentos asignados.

Prepara a computadora formularios de uso comun.
Recibe, clasifica y distribuye correspondencia de su oficina.
Redacta correspondencia siguiendo instrucciones especificas.

Lleva un calendario de las actividades de su supervisor(a) y lo(a)
mantiene informado(a) sobre los mismas.

Revisa todo documento para la firma dei(de la) supervisor(a) para
detectar y corregir errores ortogréficos y gramaticales.
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Atiende, orienta y refiere a los(as) visitantes a donde corresponda.

Organiza y mantiene actualizado los registros y archivos de su
oficina.

Produce fotocopias de cartas, memorandos, informes y formularios para
diversos usos.

Prepara informes de asistencia y otros que se le requieran.

Genera, atiende y canaliza lamadas telefénicas donde corresponda.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de
escritura rapida, computadoras ¢ sistemas computadorizados.

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de oficina.
Conocimiento sobre sistemas de archivo.

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

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos vy
gramaticales.

Habilidad para expresarse con correccién verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para tomar decisiones relacionadas con tareas comunes de su
puesto.

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

Destreza para tomar y transcribir utilizando la escritura rapida con rapidez
y exactitud.

Destreza en el manejo de computadoras o sistemas electronicos y otro
equipo de oficina.
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Preparacién académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior acreditada que incluya o esté
suplementada por cursos en escritura rapida, computadoras o sistemas
electrénicos, y dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con la
administracion de sistemas de oficina, uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Técnico(a) en Sistemas
de Oficina Il en el servicio de carrera de la Administracion de Correccion.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Clausula de salvedad

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

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

APR 2 5 2008

En Guaynabo, Puerto Rico al

Miguel A. Pereira Castillo
Administrador
Administracion de Correccién
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Técnico(a) en Sistemas de Oficina IV

Naturaleza del trabajo

Trabajo secretarial de oficina y administrativo que consiste en prestar
servicios mediante el uso de computadora o sistemas electrénicos, que incluyen
tomar dictados mediante la escritura rapida.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza tareas de considerabie complejidad vy
responsabilidad actuando como secretaria(o) asignada(o) a directores(as) de las
oficinas regionales o superintendentes de instituciones correccionales de alta
complejidad en la Administracion de Correccion. Realiza tareas de produccion
de documentos y realiza otras tareas relacionadas con la administracion de
sistemas de oficina. Utiliza computadoras o sistemas electronicos. Puede
supervisar personal oficinesco de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervision
de un superior de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales y
desempefia sus funciones con un grado moderado de juicio y ctiterio propio en
trabajos rutinarios pero refiere problemas mayores a sus supervisores(as) para
la toma de decisiones. Su labor se revisa a la terminacion del mismo para
determinar correccion y exactitud.

Ejemplos de trabajo

Transcribe cartas, memorandos, informes y otros documentos, y toma
dictados utilizando la escritura rapida.

Prepara a computadora formularios de uso comun.
Recibe, clasifica y distribuye correspondencia de su oficina.
Redacta correspondencia siguiendo instrucciones especificas.

Lleva un calendario de las actividades de su supervisor(a) y lo(a)
mantiene informado(a) sobre los mismas.

Revisa todo documento para la firma del (de la} supervisor(a) para
detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Atiende, orienta y refiere los(as) visitantes a donde corresponda.
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Organiza y mantiene actualizado los registros y archivos de su oficina.

Produce fotocopias de cartas, memorandos, informes y formularios para
diversos usos.

Prepara requisiciones de materiales que se utilizan en su oficina
Genera, atiende y canaliza lamadas telefénicas donde corresponda.

Prepara informes de asistencia y otros que se le requieran.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de
escritura rapida, computadora o sistemas electrénicos.

Conocimiento considerable de las reglas gramaticales y ortograficas.

Conocimiento considerable de las técnicas y principios modernos de
oficina y sistemas de archivo.

Habilidad para expresarse con correccion verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para tomar decisiones en asuntos de rutina relacionados con
funciones del puesto.

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

Destreza para tomar y transcribir utilizando la escritura rapida con rapidez
y exactitud.

Destreza en el 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 en escritura rapida, computadoras o sistemas
electrénicos, y tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con la
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administracién de sistemas de oficina; uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Técnico(a) en Sistemas
de Oficina Il en el servicio de carrera de la Administracion de Correccion.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Clausula de salvedad

Los ejemplos de trabajo de esta especificacion de clase constituyen
solamente una descripcion general por o que no se interpretaran como todos 10s
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

En Guaynabo, Puerto Rico al APR 2 ,5 2008

Miguel A. Pereira Castillo %\\

Administrador
Administracion de Correccién
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Técnico(a) en Sistemas de Seguridad Carcelaria

Naturaleza del trabajo

Trabajo técnico que consiste en la instalacion, reparacién vy
mantenimiento de los sistemas de seguridad carcelaria.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la
instalacion, reparacién y mantenimiento de los componentes de los sistemas
mecanicos y electronicos de seguridad en las instituciones correccionales de la
Administracién de Correccion. Trabaja bajo la supervisién de un superior de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas de la labor a realizar.
Su trabajo se revisa mediante inspeccién ocular durante fa ejecucion y a la
terminacién del mismo, para verificar fa calidad del trabajo y la conformidad con
las instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo

Participa y realiza trabajo de instalacion, reparacion, reparacion,
mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas mecanicos vy
electrénicos de seguridad carcelaria, tales como monitores, equipos ¥
sistemas de radiocomunicaciones, portones y compuertas, entre otros.

Colabora en el mantenimiento preveniivo y correctivo de los sistemas
mecénicos y electronicos.

Participa en la instalacién y reparacién de los equipos Y sistemas
mecanicos, electrénicos, neuméticos y electromagneticos.

Participa en el reemplazo y reparacion de las partes mecanicas,
neuméticas e hidraulicas de los sistemas de portones y compuertas para
los médulos vy las celdas.

Realiza ajustes para alcanzar la velocidad y presion de cierre
adecuados.

Reemplaza interruptores “microswitch” y fusibles de los paneles
electrénicos de control de portones.
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Engrasa y coteja el sistema de cierre automatico y manual para que
funcione con normalidad.

Realiza ajustes y reparaciones de cerraduras de portones de celdas y
compuertas de los médulos.

Reemplaza piezas mecanicas, neumaticos y eléctricas dafiadas de los
portones y compuertas.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algin conocimiento de ias herramientas especiales para instalar, mantener
y reparar sistemas mecanico-electronicos de seguridad.

Habilidad para instalar, reparar y dar mantenimiento a los sistemas
mecanico-electronicos de seguridad.

Habilidad para detectar averias y fallas mecanicas y electrénicas en los
componentes de los sistemas de seguridad.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

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

Destreza en el uso de herramientas y equipo electrénico y mecanico.

Preparacién académica y experiencia

Graduacién de escuela superior acreditada, suplementada por cursos en
Mecanica, Electrénica ¢ Electromecanica.
Periodo probatorio

Ocho (8) meses.
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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 Servicio Publico de Puerto Rico,
seguin 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 | { 2000

Lcda. Maribel Rodriguez Ramos Loda. Zeé Laboy
Administradora Administradora
Oficina Ceniral de Asesoramiento Administracion de Correccion

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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Técnico{a) en Telecomunicaciones

Naturaleza del trabajo

Trabajo técnico en el campo de la electronica relacionado con la
instalacion, reparacion y mantenimiento de los sistemas gue componen la red de
telecomunicaciones y equipos computarizados de la Administracion de
Cortreccion,

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado{a) realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad que consiste en la ejecucion de tareas técnicas en la instalacion,
reparacion y mantenimiento de equipos electrénicos que componen la red de
telecomunicaciones y de computadoras. Trabaja bajo la supervision de un
superior de mayor jerarquia, quien ie imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo es evaluado al finalizar el mismo para determinar conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos de trabajo
Participa en la instalacion y reparacidn de equipos electronicos
relacionados con telecomunicaciones y de computadoras tales como:
radioteléfonos, celulares, beepers, teléfonos, transmisores, receptores de

alta frecuencia.

Provee mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de
telecomunicaciones y de computadoras.

Es responsable por el mantenimienio y reparacidon de los
equipos.

Mantiene reservas de materiales y Heva control sobre éstos.

Rinde informes que le sean requeridos.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Alguin conocimiento del uso, aplicacién, funcionamiento y operacién del
equipo electrénico relacionado con telecomunicaciones y sistemas
computadorizados.
Algun conocimiento de los métodos, procedimientos y equipo de electrénica
que se utiliza en la instalacién, reparacion, mantenimiento y pruebas del
equipo de telecomunicaciones y computadoras.

Algun conocimiento de las leyes y reglamentos de la Comisién Federal de
Comunicaciones que rigen la transmisién y recepcion de mensajes.

Habilidad para instalar, reparar y hacer pruebas de equipo electronico y
computadorizado.

Habilidad para leer e interpretar planos de circuitos electrénicos.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabaijo.

Preparacién académica y experiencia

Grado Asociado en Tecnologia de Ingenieria Electrénica de una universidad
acreditada.

Periodo probatorio

Cinco (5) meses.



020035

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 Publico 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
Correccién a partir del

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

Lcda. Maribel Rodrigliez Ramos tkdarZ0é Laboy
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccidon

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos



010020

Trabador(a) de Lavanderia

Naturaleza del trabajo

Trabajo no diestro en la operacidon de equipo de lavanderia y otras tareas
relacionadas.
Caracteristicas del trabajo

El(ta) empleado(a) realiza labores sencillas y repetitivas, de lavado,
secado y planchado de ropa en una insiitucion correccional de la Administracion
de Correccién. El trabajo consiste en la operacién de maquinas de lavar,
planchar y secar ropa y en algunos casos puede también hacerse manualmente,
lo que requiere esfuerzo fisico mayor. Trabaja bajo la supervision de un superior
de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
rutinarios del trabajo y especificas cuando surgen situaciones imprevistas. Su
labor se revisa al final mediante inspecciones oculares por su supervisor(a) para
determinar su conformidad con las normas y procedimientos establecidos.
Ejemplos de trabajo

Clasifica y cuenta la ropa sucia a ser lavada.

Busca dentro de la ropa a limpiarse objetos que puedan dafiar o destruir
la misma.

Carga y descarga las maquinas de lavar ropa.

Coloca la ropa lavada en las distintas maquinas de secar y las descarga
al final del secado.

Dobla y clasifica la ropa lavada y separa aquella que va a plancharse.
Acondiciona la ropa a ser planchada.

Plancha camisas, pantalones y otros.

Dobla la ropa planchada.

Mantiene el area de trabajo limpia y ordenada.



010020

Es responsable del cuidado y mantenimiento del equipo, herramientas y
materiales de trabajo recibidos para llevar a cabo sus labores.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de la mezcla y cantidad de detergentes a usarse en el lavado
de ropa.

Algun conocimiento del uso, manejo y cuidado de las maquinas y equipo a
usarse en la lavenderia.

Destreza en el lavado, secado y planchado de ropa en forma manual.

Preparacién académica y experiencia

Saber leer y escribir.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
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 Rico, a ’F'EB 102000

Wostl ot A

Leda. Maribel Rodrigl@eziﬁfamos I,éaa.'”Z?)é Laboy
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesocramiento Administracion de Correccién

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos



010025
Trabajador({a) de Servicios de Alimentos
Naturaleza del trabajo
Trabajo no diestro que consiste en el manejo, preparacion y distribucion de
alimentos en instituciones penales.
Caracteristicas del trabajo
El{la) empleado(a) realiza tareas rutinarias y repetitivas relacionadas con el
manejo, preparacién y distribucién de alimentos en instituciones penales de la
Administracion de Correccion. Trabaja bajo fa supervisién de un{a) superior jerarquico,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos generales del puesto y
especificas en situaciones nuevas. Su trabajo se evalla durante su ejecucion y al finalizar
el mismo para verificar conformidad con instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo

Ayuda en la preparacion de desayunos, café, cenas, meriendas, almuerzos,
ensaladas, postres.

Ayuda en la distribucion de la comida.
Lava utensilios de cocina.

Controla los utensilios a ser utilizados en la preparacion y distribucion de los
alimentos.

Sustituye al(a la) cocinero(a) en ausencia de éste(a).

Conocimiento, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de la preparacion de alimentos.
Algun conocimiento de los métodos asépticos en ia preparacion de alimentos.

Habilidad para seguir instrucciones orales y por escrito.



010025

Preparacion académica y experiencia

Haber completado sexto grado en una escuela elemental acreditada. Seis (6)
meses de experiencia en la confeccidn y manejo de alimentos.

Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NGm. 5 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 Administracién de Correccién a partir de

En San Juan, Puerto Rico, a TER 1 0 %000

Wbttt Do y Y

Leda. Maribel Rodrigdéz‘gamos Leda. Zoé Laboy
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Correccion

Laboral y de Administracién de Recursos
Humanos



070080

Trabajador(a) Social |

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional en la prestacion de servicios directos de intervencion
y de apoyo a los miembros de la poblacién correccional o empleados(as).

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad con exposicién continua a riesgo en el estudio y evaiuacion de
casos sobre miembros de la poblacion correccional en libertad provisional o
probatoria 0 a empleados(as) del Departamento, que le sean asignados para
ayudarlos, guiarlos y orientarlos a integrarse en la comunidad. Trabaja bajo la
supervisién de un(a) Trabajador(a) Social de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas en situaciones particulares y generales en los aspeclos
comunes del puesto. Ejerce juicio y criterio propio conforme a las técnicas y
procedimientos establecidos en la profesién en consuita con su supetvisor(a). El
trabajo es evaluado a través de reuniones con el(la) supervisor(a) para verificar
aplicacion correcta de normas y procedimientos establecidos y por medio de la
evaluacion de los informes escritos que rinde.

Ejemplos de trabajo
Entrevista y atiende a miembros de la poblacién correccional o a
empleados, a sus familiares y otras personas relacionados con la oficina o
en visitas de campo a fin de identificar las causas y magnitud de los

problemas.

Redacta los historiales de las entrevistas realizadas y los mantiene
actualizados.

Supervisa el funcionamiento en la comunidad de los(as) miembros de la
poblacién correccional que estén a su cargo.

Hace diagndstico y formula el plan de tratamiento social a lievarse a cabo
con los{as) miembros de la poblacién correccional.

Ofrece tratamiento para la modificacion de ia conducta.



070080

Refiere y coordina servicios con otras agencias publicas y privadas segun
las necesidades del(de la) miembro de la poblacién correccional o el {la)
empleado{a).

Orienta a los(as) miembros de la poblacidn correccional o empleados(as).
Ofrece seguimiento a los casos bajo su responsabilidad.

Interviene en situaciones de problemas personales entre empleados(as).

Atiende y da seguimiento a casos de empleados que son referidos al
Fondo del Seguro del Estado, INSPIRA o cualquier otra agencia.

Orienta en materia de relaciones humanas tanto a los(las) empleados(as)
COMo a sus supervisores(as).
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios, practicas, métodos y técnicas de Trabajo
Social.

Conocimiento de la dinAmica y motivaciones de la conducta humana.
Conocimiento de las técnicas de entrevista.

Conocimiento de la filosofia y los objetivos de la Administracién de
Correccion.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros(as) de trabajo, miembros de la poblacién correccional y
puablico en general,

Habilidad para lidiar con situaciones problematicas de indole social.

Habilidad para expresarse verbal y por escrito con claridad y precision.

Habilidad para organizar ideas y expresarlas con claridad.



070080

Preparacion académica y experiencia

Bachillerato de una universidad reconocida que incluya 30 créditos en
Trabajo Social; y tres (3) afios de experiencia profesional como Trabajador
Sccial.

Requisitos especiales

Poseer Licencia permanente para ejercer la profesién de Trabajador(a)
Social expedida por la Junta Examinadora de Trabajadores Sociales de Puerto
Rico. Ser miembro activo del Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico
y estar al dia en el pago de las cuotas.

Periodo probatorio

Doce (12) meses.

Clausula de salvedad

l.os 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.

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
20- sephteckeve » 00T
5

En San Juan, Puerto Rico a _20- S—ef‘{f‘zﬂ‘m%m»-- 2007
i
Miguel A. Pereira

Secretario
Departamento de Correccidn y Rehabilitacion




070081

Trabajador(a) Social H

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional en la prestacion de servicios directos de intervencion
y de apoyo a los miembros de la poblacidn correccional o empleados(as).

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad con
exposicién continua a riesgo ofreciendo servicios directos y de apoyo en el
estudio y evaluacion de casos sobre miembros de la poblacién correccional en
libertad provisional o probatoria 0 a empleados(as) del Departamento, que le
sean asignados para ayudarlos, guiarlos y orientarlos a integrarse en la
comunidad. El trabajo es asignado y supervisado por un(a) empleado(a) de
superior jerarquia. Realiza sus deberes y responsabilidades con juicio y criterio
propio en consulta con su supervisor(a). El trabajo es evaluado por los
resultados obtenidos y mediante la evaluacion de los informes que rinde.

Ejemplos de trabajo

Atiende casos complejos de miembros de la poblacién correccional o
empleados(as), a sus familiares y otras personas relacionados con la
oficina o en visitas de campo a fin de identificar las causas y magnitud de
los problemas.

Redacta los historiales de las entrevistas realizadas y los mantiene
actualizados.

Supervisa el funcionamiento de los(as) miembros de la poblacion
correccional que estan a su cargo.

Hace diagnéstico y formula el plan de tratamiento social de los{as)
miembros de la poblacidn correccional o empleados(as).

Refiere y coordina servicios con otras agencias publicas y privadas segun
las necesidades del{de la) miembro de la poblacién correccional o
empleado(a).



070081

Estudia y evalla la problematica social de los casos de rehabilitacion
vocacional con el propdsito de detectar areas de mal funcionamiento que
afecten la rehabilitacion de éstos.

Colabora con su supervisor(a) en el tratamiento grupal de liberados(as) o
probandos(as).

Participa en discusiones de casos con sicologos(as), siquiatras{as),
técnicos(as) de servicios sociopenales y funcionarios de otras agencias.

Rinde informes de la labor realizada.
Ofrece seguimiento a los casos bajo su responsabilidad.

Orienta a los(as) miembros de la poblacién correccional 0 empleados(as).

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los principios, métodos y técnicas de Trabajo Social.
Conocimiento de la dinamica y motivaciones de la conducta humana.
Conocimiento de las técnicas de la entrevista.

Conocimiento de Ila filosofia y los objetivos del Departamento de
Correccion y Rehabilitacion.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
sus clientes(as), superiores(as) y compaieros(as) de trabajo.

Habilidad para lidiar con circunstancias problematicas de indole social y
psiquico.

Habilidad para expresarse verbal y por escrito con claridad y precision.
Habilidad para organizar ideas y expresarlas con claridad.

Habilidad para llevar a cabo entrevistas efectivamente.



070081

Preparacion académica y experiencia

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya 30 créditos en
Trabajo Social y cinco (5) afos de experiencia profesional como Trabajador
Social; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un(a) Trabajador(a) Social | en el Servicio de Carrera del
Departamento.

Requisitos especiales

Poseer Licencia de Trabajador(a) Social permanente expedida por la
Junta Examinadora de Trabajadores Sociales de Puerto Rico. Ser miembro del
Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico y estar al dia en el pago de las
cuotas,

Periodo probatorio

Doce (12) meses.

Clausula de salvedad

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

Clase revisada segun la 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
ho “f:&@f%ﬁ’“é.m&fﬁfi.f' 2007 .

En San Juan, Puerto Rico a _20- -ﬁﬁﬂi\?}f‘“ﬂ rolee - 2007

Miguel A. Pereira
Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion




