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Auxiliar Administrativo

Naturaleza del trabajo

Trabajo administrativo que consiste en realizar tareas auxiliares
relacionadas con actividades operacionales.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo administrativo de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en prestar servicios auxiliares y de
apoyo relacionados con las actividades operacionales que se efectian en una
de las unidades funcionales del Departamento de Correccion y Rehabilitacion.
Trabaja bajo la supervisién de un superior de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones particulares. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de las funciones asignadas al puesto, en armonia con las
leyes reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se evalua al
finalizar el mismo y mediante el andlisis de los informes que somete para
determinar conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
correspondientes y con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo

Prepara, tramita y procesa una variedad de documentos relacionados con
las actividades operacionales y administrativas de la unidad funcional
donde esta asignado.

Prepara y redacta informes y otras comunicaciones vatiadas relacionados
con las funciones y actividades de su unidad de trabajo.

Participa en el establecimiento de gufas, normas y procedimientos para
asegurar que las actividades y tareas operacionales y administrativas de
su unidad de trabajo se realicen dentro de los objetivos y prioridades
establecidas, sin contratiempos ni demoras innecesarias.

Colabora en la realizacion de estudios relacionados con las funciones de
su unidad de trabajo y del Departamento.

Participa en la preparacion de la peticion de presupuesto de su unidad de
trabajo.
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Participa en la preparacion, discusion, evaluacion e implantacion de
planes de trabajo.

Participa en las actividades pertinentes a la solicitud de fondos federales
para el Departamento y sus organismos adscritos.

Atiende y le da seguimiento a los diferentes asunios y encomiendas
especiales que se le asignan.

Participa en el control, manejo y disposicion de documentos publicos
conforme a las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables.

Analiza y estudia leyes, reglamentos y normas relacionadas con ias
funciones y actividades de la unidad de frabajo en la que presta sus
servios auxiliares.

Distribuye, coordina y supervisa el trabajo del personal secretarial y
oficinesco asignado a su unidad de trabajo, cuando le es requerido.

Coteja y revisa distintos documentos y formularios para vera si estan bien
llenos en todas sus partes y los refiere al funcionario correspondiente
para su aprobacion y firma.

Hace las gestiones y tramites correspondientes para la reparacion de los
equipos asignados a su unidad funcional, cuando los mismos se dafan.

Prepara requisiciones pertinentes a la compra de materiales y equipo
necesario.

Orienta y ofrece informacion a funcionarios, empleados publico en
general relacionado con las funciones y actividades de su unidad de
trabajo, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Asiste a reuniones en las que se tratan asuntos relacionados con el
trabajo asignado.

Representa a su supervisor en actividades y reuniones relacionadas con
los asuntos oficiales de su unidad de trabajo, segun le sea requetrido.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las précticas, métodos y procedimientos modernos de
administracion que se aplican en una oficina.
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Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas aplicables
a las actividades que se realizan en su unidad de trabajo.

Conocimiento de la organizacion funcional, estructura interna y programas
del Departamento de Correccidén y Rehabilitacion y sus organismos
adscritos.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y sus agencias claves.

Conocimiento de las operaciones basicas de la aritmética.
Alguiin conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision

Habilidad para expresarse con claridad y exactitud, oralmente y por
escrito.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones relacionadas con las
funciones del puesto.

Habilidad para analizar, estudiar y aplicar leyes, reglamentos, normas y
procedimientos relacionados al trabajo que realiza.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener registros, récords y controles
relacionados con las funciones del puesto.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para coordinar y supervisar el trabajo de un grupo de
empleados de oficina de menor jerarquia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacién de calculadoras sencillas y otro equipo comun
de oficina.

Preparacion académica
Graduacién de cuarto afio de escuela superior acreditada o su

equivalente, Cinco (5) afios de experiencia progresiva en trabajo general de
oficina, uno (1) de estos debe incluir el elemento de supervisién.



20111

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

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, segiin enmendada, efectiva a

AUG 2 12008

En Guaynabo, Puerto Rico a AUG 2 { 2008

iguel A. Pereira Castillo

Secretario
Departamento de Correccién y Rehabilitacion
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Auxiliar en Contabilidad

Naturaleza del trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en realizar tareas auxiliares de
contabilidad y analizar diferentes récords, libros y otros documentos fiscales.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
comprende el efectuar diversas tareas auxiliares de contabilidad, pertinentes a
los ingresos y gastos del Departamento de Correccion y Rehabilitacion, asi
como en el analisis, estudio, y preintervencion de diferentes documentos,
récords y registros relacionados con las diferentes actividades y transacciones
fiscales que se desarrollan en dicho organismo gubernamental.

Trabaja bajo la supervisién general de un(a) supervisor jerarquico, quien
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio al realizar las funciones del puesto, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables y las practicas, técnicas y
métodos generalmente aceptados en su campo de competencia. Su trabajo se
revisa al finalizar el mismo, mediante el anaiisis de los informes que somete y en
reuniones con su supervisor, para determinar correccion y si se efectud
conforme a las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables e instrucciones
impartidas.

Ejemplos de trabajo
Registra y hace anotaciones en los libros y récords de contabilidad,
pertinentes a las diferentes transacciones fiscales que se efectian

relacionadas con los ingresos y gastos del Departamento.

Cuadra y mantiene actualizados los libros y récords de contabilidad que
tiene bajo su responsabilidad.

Estudia, analiza y aplica las disposiciones de leyes y reglamentos que
regulan su campo de frabajo.
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Mantiene actualizados los registros de las partidas presupuestarias,
asignaciones de proyectos especiales de fondos estatales y federales y
otras cuentas relacionadas.

Realiza conciliaciones de las asignaciones presupuestarias con el
propoésito de cotejar la correccion de los asientos contabilizados en los
libros.

Prepara ajustes entre cuentas luego de realizar las debidas
conciliaciones.

Preinterviene diferentes documentos fiscales para determinar correccion y
legalidad de ios mismos.

Mantiene cuentas controles para los proyectos en construccion y otras
mejoras permanentes.

Prepara, procesa y tramita diferentes documentos fiscales relaciocnados
con el trabajo que realiza.

Estudia, analiza y mantiene control de las asighaciones presupuestarias,
eh las cuales se indica el dinero asignado, lo gastado, las obligaciones y
los balances disponibles.

Prepara y redacta diferentes informes y comunicaciones relacionadas con
el trabajo que realiza.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
estatales y federales aplicables a la contabilidad de gobierno y a las
transacciones fiscales que se realizan en las agencias administrativas.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas generalmente
aceptadas en el ftrabajo de contabilidad subprofesional y la
preintervencion de documentos fiscales.

Conocimiento de la estructura interna y el funcionamiento del
Departamento de Correccién y Rehabilitacion.

Habilidad para registrar y hacer anotaciones en libros de contabilidad,
pertinentes a los ingresos y gastos de una organizacion.
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Habilidad para cuadrar y mantener actualizados libros y récords de
contabilidad.

Habilidad par efectuar reconciliaciones y ajustes en libros y récords de
contabilidad.

Habilidad para preintervenir diferentes documentos fiscales y determinar
correccién y legalidad de los mismos.

Habilidad para estudiar, analizar y aplicar disposiciones de leyes vy
reglamentos al frabajo de contabilidad y a la preintervencién de
documentos fiscales.

Habilidad para preparar y redactar informes y comunicaciones
relacionados con el trabajo de contabilidad y a la preintervencion de
documentos fiscales.

Habilidad para preparar y redactar informes y comunicaciones
relacionados con el ftrabajo de contabilidad subprofesional y la
preintervencion de documentos fiscales.

Habillidad para preparar, procesar y tramitar documentos fiscales.

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

Habilidad para establecer y mantener registros, récords y controles
relacionados con en el trabajo que realiza.

Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez exactitud.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras y otro equipo comiin
de oficina.

Preparacién académica

Craduacién de escuela superior acreditada que incluya o esté
suplementada por seis (6) créditos en contabilidad. Dos (2) afios de experiencia
progresiva en trabajo subprofesional de contabilidad.
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Periodo probatorio

Seis (6) meses.

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

AUG 2 12008 -

En Guaynabo, Puerto Rico a AUG 2 1 2008

Miguel A. Pereira Castillo
Secretario

Departamento de Correccion y Rehabilitacion
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Conserje

Naturaleza del trabajo

Trabajo no diestro que consiste en realizar labores de limpieza de
oficinas, mobiliario y equipo.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza tareas rutinarias de limpieza en forma manual o
mediante el uso de equipo de limpieza de facil operacion en las diferentes
oficinas vy facilidades fisicas del Departamento de Correccion y Rehabilitacion y
Rehabilitacién. Trabaja bajo la supervision de un superior de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones detalladas y especificas sobre las tareas a
realizar. Su trabajo se revisa durante su ejecucién y al finalizar cada tarea
mediante inspecciones oculares para determinar conformidad con las
instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo

Limpia las facilidades fisicas y mobiliario de las oficinas.

Barre, pasa mapo, seca y encera los pisos de las oficinas y sus
dependencias.

Pasa la aspiradora en alfombras y ofros lugares donde sea requerido.

Recoge la basura de los zafacones y la deposita en el lugar dispuesto
para ello.

Limpia y suple los servicios sanitarios de papel sanitario, jabdén y otros
articulos pertinentes.

Notifica a su supervisor inmediato sobre cualquier desperfecto que note
en los sistemas sanitarios y eléctricos.

Utiliza desinfectantes, insecticidas y desodorantes siguiendo las
especificaciones y precauciones establecidas en la etiquetas de los
fabricantes.

Vela por la seguridad mantenimiento preventivo del equipo a su cargo.

Repone bombiilas fundidas.
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Hace requisiciones de materiales de limpieza.

Observa las normas y medidas de salud y seguridad necesarias al
realizar las tareas de limpieza.

Observa las normas y medidas de salud y seguridad necesarias al
realizar las tareas de limpieza.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento del equipo, materiales y métodos de limpieza.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y las medidas de seguridad a
observar par evitar accidentes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo y uso de materiales y equipo de limpieza.

Preparacion académica

Graduacion de escuela elemental acreditada.

Periodo probatorio

Tres (3) meses.

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

AUG 2 12008 .
AUG 2 1 2000

En Guaynabo, Puerto Rico a

Lo

Miguel A. Pereira Castillo ~
Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion
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Especialista en Asuntos de Rehabilitacién

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y especializado en el campo de trabajo social,
relacionado con la coordinacion de recursos y actividades pertinentes a la
rehabilitacién de jovenes y adultos.

Caracteristicas del trabajo

El{la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que
consiste en desarrollar una variedad de actividades técnicas y profesionales,
relacionados con el campo de trabajo social, con el propdsito de coordinar,
facilitar, evaluar y supervisar el funcionamiento de los programas que
administran los organismos adscritos al departamento, pertinentes a la
rehabilitacion de jévenes y adultos transgresores y convictos. Trabaja bajo la
supervision general del Ayudante Ejecutivo(a) en Asuntos de Rehabilitacion,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
especificas en situaciones especiales que requieren mayores conocimientos y
autoridad para la toma de decisiones. Ejerce iniciativa y criterio propio al realizar
los deberes y responsabilidades del puesto, conforme a las teorias, principios,
practicas, métodos y técnicas aplicables a su campo de competencia en armonia
con la politica publica vigente y las leyes y reglamentos aplicables. Su trabajo
se revisa mediante el analisis de los informes que somete, a través de reuniones
con su supervisor(a) para determinar conformidad con las leyes, reglamentos
normas y procedimientos aplicables e instrucciones impartidas y, por los
resultados obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Colabora con el Ayudante Ejecutivo(a) en Asuntos de Rehabilitacion en la
planificacion, direccion y supervision del trabajo que se desarrolia en la
oficina a cargo de coordinar evaluar y supervisar el funcionamiento v las
actividades de los programas que administran los organismos adscritos al
Departamento, pertinentes a la rehabilitacion de jévenes y adultos
transgresores y convictos.

Provee informacion y orientacién especializada al Ayudante Ejecutivo(a)
en Asuntos de Rehabilitacién, relacionada con su campo de competencia,
a los efectos de que dicho funcionario(a) cuente con suficientes
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elementos de juicio par asesorar y asistir a la (al) Secretaria(o) del
Departamento en la formulacién de la politica publica, pertinente a la
rehabilitacién de ftransgresores y de los convictos, asi como en la
implantacion de la misma seglin formulada por el Gobernador y por la
Asamblea Legislativa.

Colabora durante los diferentes fases de supervision y evaluacion de las
operaciones de los organismos adscritos al Departamento relacionados
con la rehabilitacion de jovenes y adultos.

Participa activamente en el establecimiento y desarrollo de planes de
trabajo, programas y estrategias pertinentes a las medidas rehabilitadotas
que se adoptan en implantacidn de reglas, normas y procedimientos con
la participacion de los funcionarios directivos de los organismos dgue
constituyen el Depariamento.

Efectla estudios e investigaciones especiales relacionadas con los
problemas de rehabilitacion de jovenes y adultos, en coordinacion con la
participacién de los funcionarios directivos del Departamento y de los
organismos adscritos al mismo, y recomienda la adopcion de las medidas
necesarlas para atenderlos efectivamente.

Participa en la orientacion y asesoramiento de funcionarios y empleados
del Departamento y de sus organismos adscritos, en relacién a las
enmiendas, derogacion e implantacion de regias, normas y
procedimientos pertinentes al programa de rehabilitacion de transgresores
y convictos.

Colabora en el estudio, andlisis y revision de leyes y reglamentos que
impactan o estén relacionados con los programas de rehabilitacion de
jovenes y adultos transgresores y convictos, somete sus comentarios y
recomendaciones pertinentes.

Participa en la coordinacion de las actividades que se desarrollan
relacionadas a su area de competencia, con los ofras programaticas del
propio Departamento, los organismos adscritos y ofras agencias
estatales, federales y privadas.

Orienta y ofrece asesoramiento en actividades de investigacion vy
proyectos especiales que estan relacionados con su campo de
competencia, a nivel del Departamento, los organismos adscritos y otras
agencias estatales, federales y privadas.
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Prepara y redacta los informes necesarios con relacion a su area de
competencia, segln le sean requeridos..

Redacta cartas y comunicaciones relacionadas con los deberes vy
responsabilidades del puesto.

Asiste a reuniones, conferencias y actividades profesionales relacionadas
con su campo de competencia.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los principios, practicas, métodos vy
técnicas modernas que aplican a su campo de competencia.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos estatales y federales relacionados con la rehabilitacion de
jovenes y adultos transgresores y convictos.

Conocimiento considerable de la organizacidn, funciones y programas del
Departamento y de sus organismos adscritos.

Conocimiento considerable del perfit predominante en los jovenes vy
adultos transgresores y convictos en Puerto Rico.

Conocimiento considerable de los factores, elementos y condiciones
sociales, econémicas, sicoldgicas y politicas que afectan e influyen en la
informacion de jovenes y adultos transgresores y convictos en Puerto
Rico.

Conocimiento considerable de las técnicas e instrumentos de
investigacion.

Conocimiento de los principios y teorias que explican la conducta
humana.

Conocimiento de la politica programatica y pUblica del Gobierno de Puerto
Rico y Federal pertinente a la rehabilitacion de jévenes y adultos
fransgresores y convictos.

Habilidad para aplicar adaptar los principios, teorias y practicas que rigen
su campo de competencia, durante las diferentes actividades de trabajo
que desarrolla.
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Preparacién académica

Bachillerato de una universidad acreditada, en uno de los campos
relacionados con la conducta humana tales como Trabajador Social, Sicologia,
Sociologia y otros comparables.

Cuatro (4) afios de experiencia progresiva en trabajo profesional
relacionado con la rehabilitacién de jévenes y/o adultos.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

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

AUG 2 1 2008

En Guaynabo, Puerto Rico a AUG 2 1 2008

Miguel A. Pereira Castillo
Secretario
Departamento de Correccién y Rehabilitacion
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Estadistico(a)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y de campo consiste en recopilar, presentar, analizar
e interpretar datos numéricos para estudios, informes y boletines.

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad en recopilacion, presentacion, analisis e interpretacion de datos
numéricos y aplica métodos estadisticos con el propésito de proveer informacion
necesaria para efectuar estudios relacionados con los diferentes programas que
administra el Departamento de Correccién y Rehabifitacion y sus organismos
adscritos, asi como para informes vy boletines. Recibe supervision general de un
funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificos en situaciones especiales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones asignadas al puesto,
conforme los principios, practicas, métodos y técnicas aplicables a su campo de
competencia y en armonia con las normas y procedimientos establecidos. Su
trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que somete y reuniones
con el supervisor para verificar conformidad con las normas y procedimientos
establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajos

Recopila, tabula, analiza y presenta datos e informacion estadisticas para
efectuar diferentes estudios relacionados con los programas que
administra el Departamento de Correccion y Rehabilitacion y sus
organismos adscritos.

Prepara cuados estadisticos y graficos demostrativos para informes,
estudios y otros asuntos relacionados con los diferentes programas que
administra el Departamento y sus organismos adscritos.
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Desarrolla procedimientos técnicos y de andlisis de datos estadisticos
para agilizar y simplificar os métodos de trabajo.

Analiza problemas estadisticos complejos y prepara informes que
requiere la aplicacion de teorias y técnicas avanzadas de estadisticas.

Orienta y asesora a funcionarios del Departamento y sus componentes y
otros organismos gubernamentales sobre las fuentes de informacion,
aplicacién de técnicas y procedimientos estadisticos para realizar
investigaciones y estudios, desarrollar planes de trabajo y hacer
proyecciones.

Recopila, registra y mantiene informacion actualizada sobre datos
estadlsticos relacionados con las funciones del Departamento y sus
componentes utilizando un sistema computarizado.

Efectla operaciones matematicas relacionadas con distribucion de
frecuencia, pruehas de confiabilidad y validez, curva normal, analisis de
varianza, técnicas de correlacion, analisis d factores, promedios,
proyecciones, estimados, tasas porcentuales y la aplicacion de la formula
cuadratica para la tabulacién de datos, estudios e informes estadisticos.

Prepara y mantiene los registros y controles relacionados con las
funciones que realiza.

Prepara informes relacionados con el trabajo que realiza.

Conocimiento, habilidades y destrezas

Conocimiento considerable de los principios, teorias modernas de
estadisticas.

Conocimiento considerable de los métodos y précticas utilizadas en la
recopilacion de datos.

Conocimiento considerable de la localizacion de las fuentes de
informacion estadistica.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Departamento y
sus organismos adscrifos.
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Habilidad para efectuar operaciones matematicas con exactitud, aplicadas
al trabajo de estadisticas.

Habilidad para recopilar, organizar, analizar, interpretar y presentar datos
estadisticos.

Habilidad para presentar andlisis y conclusiones de estudios estadisticos

con precision.
Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato de una universidad acreditada que incluye o esta
suplementada por nueve (9) créditos en estadisticos seis (6) en matematicas y
un curso o adiestramiento en computadora.

Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

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

AUG 2 12008 .

En Guaynabo, Puerto Rico a AUG 2 1 2000

Miguel A. Pereira Castillo
Secretario
Departamento de Correccién y Rehabilitacion
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Mensajero(a) Conductor(a)

Naturaleza del trabajo

Trabajo de oficina y de campo que consiste en la conduccion de un
vehiculo liviano de motor destinado al transporte de documentos, materiales y
correspondencia oficial, realizar tareas de mensajerfa interna y de indole
oficinesca menores,

Caracteristicas del trabajo

El(la) empleado(a) realiza trabajo rutinario que consiste mayormente en
conducir un vehiculo liviano de motor para transportar documentos, materiales y
correspondencia oficial, efectuar tareas de mensajeria interna y de naturaleza
oficinesca menores en el Departamento de Correccidon y Rehabilitacion. En esta
clase pueden identificarse puestos en los que el (la) empleado(a) provee
transportacion a otros empleados y funcionarios en gestiones oficiales del
Departamento. Trabaja bajo la supervision directa de un (una) supervisor{a) de
mayor jerarqufa o funcionario, quien le imparte instrucciones especificas sobre el
trabajo a realizar. Su trabajo es revisado al finalizar cada tarea, mediante los
informes sencillos que rinde a su supervisor inmediato, para determinar si se
llevd a cabo conforme a las instrucciones impartidas y normas establecidas.

Ejemplos de trabajo

Conduce un vehiculo de motor al lugar o lugares designados, para
recoger y distribuir la correspondencia y documentos oficiales a los
fugares correspondientes.

Lleva y entrega documentos y correspondencia a funcionarios en las
distintas oficinas y dependencias del Departamento, agencias publicas y
privadas.

Colabora en la reproduccion de formularios y documentos mediante el
uso de una fotocopiadora.

Colabora con el tramite de documentos, asi como en la compaginacion de
formularios.
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Inspecciona las condiciones generales del vehiculo para asegurarse de
que esté debidamente surtido de gasolina, aceite y que las llantas estén
infladas adecuadamente.

Observa y cumple con las leyes y reglamentos de seguridad en el
transito.

Mantiene limpio y en buenas condiciones de uso el vehiculo asignado.

Informa sobre reparaciones mayores del vehiculo asignado a su
supervisor.

Lleva records sobre el millaje recorrido, ademas del aceite y gasolina
utilizados por el vehiculo.

Rinde informes sencilios, tanto verbales como escritos sobre el trabajo
que realiza.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de 1a localizacion de los lugares a visitar y rutas a seguir en
sus gestiones oficiales.

Conccimiento de los aspectos generales y comunes de las leyes y
reglamentos de transito vigentes.

Algtin conocimiento de la organizacién y estructura interna del
Departamento.

Habilidad para llevar records sencillos relacionados con su trabajo.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para operar equipo sencillo de oficina.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de vehiculos livianos de motor,
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Preparacion académica

Graduacion de escuela intermedia de una institucion educativa acreditada
y un (1) aiio de experiencia en la conduccién de vehiculos livianos de motor.

Licencia de chofer (categoria 4) expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Pablicas.

Periodo probatorio

Tres {3) meses.

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

AUG 2 1 2008

En Guaynabo, Puerto Rico a AUG 2 1 2008

o

iguel A. Pereira Castillo
Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacién
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Oficial de Comunicaciones
Naturaleza del trabajo

Trabajo de campo y de oficina que consiste en la coordinacion de las
actividades de relaciones publicas y la programacion teleradial que se produzcan
en |a agencia.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) realiza trabajo de oficina de moderada complejidad y
responsabilidad relacionado en la coordinacién de las diferentes actividades
oficiales del Departamento de Correccion y Rehabilitacion. Trabaja bajo la
supervisién general del supervisor de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones particulares. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus labores. Su trabajo se revisa tanto durante su ejecucién como a través de
los informes y de la evaluacion de los logros obtenidos.

Ejemplos de frabajo
Coordina con agencias publicas o privadas, las diferentes actividades

oficiales que se llevan a cabo en la Agencia.

Aplica las normas y reglamentos existentes en la coordinacion de las
actividades a llevarse a cabo.

Hace los contactos necesarios para contar con los recursos idéneos que
garanticen el éxito de las actividades.

Colabora en la coordinacion de las conferencias de prensa vy
presentaciones de la{del) Secretaria(o).

Es responsable de que todas las noticias del Sistema Correccional sean
recopiladas y clasificadas por componentes para mantener informada
diariamente a la (el) Secretaria(o).

Lleva un control sobre los participantes que asisten a las diferentes
actividades programadas.
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Mantiene un archivo fotografico de las actividades realizadas por el
Departamento de Correccién y Rehabilitacion.

Colabora en la forma y presentacién de cada tipo de actividad, con el
propdsito de que ésta quede organizada y que proyecte una buena
imagen de la Agencia y sus Componentes.

Atiende al publico que solicite alglin servicio y los refiere al area
correspondiente.

Mantiene comunicacion con personal de los medios del pais para accesar
informacion del Sistema Correccional.

Es responsable por la labor técnica del equipo de las diferentes
actividades, asi como de la custodia de este equipo.

Hace un inventario del equipo técnico audiovisual que se necesite para
cubrir los objetivos de su area.

Tramita y hace requisiciones de materiales para la Oficina de Prensa y
Comunicaciones.

Es responsable por el buen funcionamiento del equipo de comunicacion y
detecta cualquier averia.

Redacta cartas informativas a ser distribuidas entre todo el personal de la
Agencia.

Colabora en la redaccién de comunicados de prensa y articulos
informativos sobre la Agencia y sus Componentes para ser publicados en
fos diversos medios de comunicacion.

Representa a la Oficina de Prensa y Comunicaciones en actividades o
reuniones oficiales cuando le sea requerido.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de los distintos
aspectos que cubren el campo de la comunicacion teleradial.

Conocimiento de los programas, funcionamiento y organizacion de la
Agencia.

Conocimiento de los distintos medios de comunicacion y de su utilizacion
mas efectiva.

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

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de cuarto afio de Escuela Superior acreditada y ocho (8) arios
de experiencia progresiva en el campo de las relaciones pUblicas o tecnologia
de la comunicacion teleradial.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

Clase revisada seguin la Seccién 6.2 de ia Ley 184 del 3 de Agosto de 2004,
segln enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, efectiva al

AUG 2 1 2008

En Guaynabo, Puerto Rico a AUG 2 1 2008

Migaal A. Pereira Castillo
Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion
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Oficial de Recursos Externos

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional que consiste en realizar una serie de actividades
relacionadas a la obtencién de recursos econdmicos para el Departamento de
Correccion y Rehabilitacion.

Caracteristicas del trabajo

El empleado realiza frabajo de considerable complejidad v
responsabilidad que comprende el efectuar una serie de tareas encaminadas a
identificar diferentes fuentes recursos econémicos externos al Departamento de
Correccion y Rehabilitacién, asi como coordinar todos los esfuerzos necesarios
para solicitar y obtener los mismos. Realiza su frabajo bajo la supervision
administrativa de un funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre las diferentes actividades que desarrolla. Ejerce
un alto grado de iniciativa y criterio propio al desempefiar las tareas del puesto,
en armonia con las leyes y reglamentos aplicables y conforme a los
procedimientos, normas y practicas de las instituciones con las que coordina
esfuerzos y las que asignan los fondos. Su trabajo se evallia por los resultados
obtenidos.

Ejemplos de trabajo

identifica posibles fuentes de recursos econdmicos externos, en
instituciones del sector privado y en organismos e instrumentalidades de
gobierno a nivel estatal y federal.

Desarrolla una variedad de actividades y coordina esfuerzos con los
funcionarios del Departamento, sus organismos adscritos y otras
instituciones publicas y privadas, para solicitar y obtener los fondos
necesarios.

Estudia y analiza leyes, reglamentos, procedimientos y normas con el
proposito de identificar las fuentes de recursos econdmicos y conocer los
tramites pertinentes para la solicitud de los mismos.
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Colabora en la preparacién de la peticion presupuestaria del
Departamento, sus organismos adscritos y otras instituciones ptblicas y
privadas, para solicitar y obtener los fondos necesarios,

Estudia y analiza leyes, reglamentos, procedimientos y normas con el
propésito de identificar las fuentes de recursos econbémicos y conocer los
tramites pertinentes para la solicitud de los mismos.

Colabora en la preparacién de la peticion presupuestaria del
Departamento y sus organismos adscritos.

Mantiene contacto con la Oficina de Asuntos Federales en Fortaleza y
con la Oficina de Puerto Rico en Washington D.C.

identifica las variables e informacién requerida por cada uno de los
programas de asistencia federal para el Departamento.

Examina, analiza y mantiene al dia reglamentaciones y publicaciones
sobre programas de ayuda federal para el Departamento.

Orienta a los directores de unidades del Departamento, interesados en
someter propuestas federales, sobre las fuentes posibles donde
conseguirlos.

Colabora con el personal designado en cada organismo adscrito al
Departamento, durante el proceso de preparacion de propuestas, con. el
proposito de que sometan las mismas a tiempo y conforme a los
procedimientos y normas establecidas.

Una vez presentada la propuesta de fondos, colabora son su supervisor
en el proceso de disefiar guias, procedimientos y controles para la
administracion efectiva de los mismos.

Establece los contactos necesarios para dar seguimiento y obtener los
fondos solicitados.

Lieva un registro de las propuestas sometidas y lo mantiene al dia en
cuanto a los proyectos aprobados y las modificaciones presupuestarias
envueltas.

Efectla investigaciones y estudios sobre diversos aspectos del Programa
de Recursos Externos.
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Disefia formularios para el control interno de la Administracion de los
recursos.

Orienta a funcionarios que visitan su oficina sobre recursos externos y
colabora con ellos en sus investigaciones e informes.

Prepara cartas, comunicaciones e informes, en inglés y espafiol,
relacionados con el trabajo que realiza.

Representa a sus supervisor(a) y a la Secretaria del Departamento en
reuniones y conferencias relacionadas con los recursos externos, segun
le sea requerido.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las técnicas, métodos, practicas y
procedimientos que se utilizan para la identificacion de recursos
econdmicos, asl como en la solicitud, obtencién y administracion de los
mismos.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos estatales y
federales relacionados con la asignacion de recursos econdmicos a
instituciones de gobierno.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que regulan el
funcionamiento del Departamento y sus organismos adscritos.

Conocimiento considerable de las técnicas, métodos y practicas utilizadas
en la preparacion de propuestas,

Conocimiento considerable de los programas federales que tienen
asistencia y que son aplicables a Puerto Rico.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de los gobiernos de
Puerto Rico y Estados Unidos, en cuanto a los elementos de naturaleza
fiscal.

Conocimiento considerable de la estructura interna y del funcionamiento
del Departamento y sus organismos adscritos.

Conocimiento de las guias federales sobre asignacion de fondos.
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Habilidad para gestionar y obtener fondos estatales y federales de otra
procedencia, para el funcionamiento apropiado del Departamento y sus
organismos adscritos.

Habilidad para coordinar actividades y esfuerzos necesarios para la
obtencion de recursos econdmicos externos.

Habilidad para preparar propuestas relacionadas con la obtencion de
recursos econdmicos.

Habilidad para establecer registros relacionados con los deberes del
puesto.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y por
escritos, en los idiomas espariol € ingiés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de calculadora.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato de una universidad acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia progresiva en trabajo profesional relacionado con las areas de
Presupuesto, Finanzas, Contabilidad, Planificacién o Gerencia.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses
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Clase revisada segtin 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, efectiva al AUG 2 1 2008

En Guaynabo, Puerto Rico a AUG 2 1 2008

T
e

Miguel A. Pereira Castillo
Secretario
Departamento de Correccién y Rehabilitacion
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Oficinista |

Naturaleza del trabajo

Trabajo oficinesco que consiste en el procesamiento de documentos y
formularios de diversos asuntos y la realizacién de otras tareas oficinescas,

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) realiza trabajo de oficina de alguna complejidad y
responsabilidad que consiste en el procesamiento de documentos y formularios
para el tramite de diversos asuntos en una de las unidades de trabajo del
Departamento de Correccién y Rehabilitacién.  Trabaja bajo la supervision
directa de un superior jerarquico, de quien recibe instrucciones detalladas sobre
el trabajo a realizar. Su trabajo se revisa minuciosamente al finalizar cada tarea,
para determinar conformidad con las normas y procedimientos establecidos y las
instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo

Participa en el registro de informacién en documentos y formularios que
se llevan en una de las unidades de trabajo del Departamento de
Correccién y Rehabilitacion.

Lleva y mantiene records sencillos de oficina.

Participa en el recibo, sellado, control, distribucion, sorteo y despacho de
la correspondencia.

Participa en el inventario de materiales y equipo e identifica propiedad.
Atiende al publico y los orienta como llegar a oficinas que deseen visitar.

Prepara informes sencillos y rutinarios sobre distintos asuntos
relacionados con las funciones de su unidad de trabajo.

Participa en la organizacién y mantenimiento de los archivos y records en
su unidad de trabajo.



10111
Provee informacién rutinaria sobre las actividades que se realizan en su
unidad de trabajo.
Participa en el cotejo de documentos y formularios que se utilizan para el
procesamiento de diversos asuntos.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algun conocimiento de las practicas, técnicas y procedimientos modernos
del trabajo de oficina.

Alguin conocimiento de los métodos modernos de archivo.

Algin conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento del
Departamento.

Habilidad para llenar y tramitar formularios y documentos de naturaleza
oficinesca.

Habilidad para hacer célculos aritméticos sencillos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para llevar records sencillos de oficina.

Habilidad para llevar informes sencillos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza para operar equipo comun de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Un afio de experiencia en la
realizacién de trabajo oficinesco.
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Periodo probatorio

Cuatro (4) meses.

Clase revisada segtin la Seccion 6.2 de la Ley 184 del 3 de Agosto de 2004,
seglin enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio PGL’IbZ!icio del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, efectiva al

AUG 2 1 2008

En Guaynabo, Puerto Rico a

Migtiel A. Pereira Castiflo

Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion
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Oficinista li

Naturaleza del trabajo

Trabajo oficinesco que consiste en el procesamiento de documentos y
formularios de diversos asuntos y la realizacién de otras tareas oficinescas.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) realiza trabajo de oficina de complejidad vy
responsabilidad relacionado en el procesamiento de documentos y formularios
para el tramite de diversos asuntos en una de las unidades de trabajo del
Departamento de Correccién y Rehabilitacion. El empleado(a) trabaja bajo la
supervision general de un(a) superior(a) jerarquico, de quien recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas e imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio al realizar su
trabajo, conforme a los principios y practicas de oficina, procedimientos y
normas establecidas e instrucciones impartidas. Su trabajo se revisa al finalizar
el mismo para determinar conformidad con las normas y procedimientos
establecidos y las instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo

Establece y mantiene al dia registros y controles de asuntos de personal,
presupuesto, compras, contabilidad y otros en los cuales es necesario
aplicar reglamentos y procedimientos administrativos.

Prepara informes administrativos de diversos asuntos relacionados con
las funciones gue se realizan en su unidad de trabajo.

Organiza y revisa distintos documentos y formularios para ser certificados
y firmados por pérsonal profesional de mayor jerarquia.

Recibe, sella, controla y distribuye correspondencia.

Recopila informacion para ser utilizada en la elaboracién de informes o
mantenimiento de registros y records.
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Recibe, registra, custodia y almacena la propiedad correspondiente a la
unidad de trabajo donde realiza las funciones del puesto.

Coteja y revisa distintos documentos fiscales para determinar correccion y
exactitud.

Orienta al publico que llega a su unidad de trabajo y le provee la
informacion correspondiente, conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

Colabora con su supervisor en la atencion de distintos asuntos
administrativos.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las préacticas, técnicas y procedimientos modernos del
trabajo de oficina.
Conocimiento de los métodos modernos de archivo.
Conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento del Depaitamento.

Habilidad para llenar y tramitar formularios y documentos de naturaleza
oficinesca.

Habilidad para hacer calculos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para preparar informes verbales y escritos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion del equipo comuin de oficina.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Graduacién de Escuela Superior acreditada. Dos (2) afios de experiencia
en la realizacion de trabajo oficinesco, uno(1) de estos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficinista | en el
Departamento de Correccién y Rehabilitacion.

Periodo probatorio

Seis (6) meses.

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

AUG 2 1 2008

En Guaynabo, Puerto Rico a AUG 2 1 2008

=

Miglel A. Pereira Castillo 617
Secretario
Departamento de Correccién y Rehabilitacion
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Oficinista Mecanoégrafo (a)

Naturaleza del trabajo

Trabajo general de oficina que consiste en realizar labores de
mecanografia y la ejecucion de otras tareas relacionadas.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) realiza trabajo de oficina de moderada complejidad y
responsabilidad que incluye el uso de una maquinilla, procesador de palabras o
computadora para preparar comunicaciones, documentos y formularios variados;
asi como la ejecucion de otras tareas relacionadas en una unidad funcional del
Departamento de Correccion y Rehabilitacion. Trabaja bajo la supervision
general de un(a) empleado(a) de superior jerarquia o funcionario, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puestos y
especificas en situaciones especiales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio al
realizar su trabajo, conforme a los principios y practicas de la mecanografia,
procedimientos y normas establecidas e instrucciones impartidas. El trabajo se
revisa a su terminacién para verificar rapidez, correccion y exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Pasa a maquinilla o mediante el uso de procesador de palabras o
computadora cartas, informes y otras comunicaciones de naturaleza
variada relacionadas con las actividades que se realizan en su unidad de
trabajo.

Prepara y pasa a magquinilla diferentes clases de documentos vy
formularios relacionados con las actividades que se realizan en su unidad
de trabajo.

Archiva cartas, memorandos, informes y otros documentos de naturaleza
variada.

Prepara y mantiene records, controles y registros sencillos relacionados
con el trabajo que se realiza en la unidad donde presta sus servicios.
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Clasifica y distribuye correspondencia y documentos de oficina en
general.

Atiende y orienta a visitantes sobre los asuntos relacionados con su
unidad de trabajo.

Recibe y hace llamadas telefénicas, ofrece la informacion que se autoriza
o refiere las mismas al lugar correspondiente y lleva un record de las que
se efectian a larga distancia.

Tramita documentos, comunicaciones e informes conforme a los
procedimientos establecidos.

Ordena y clasifica informacion, documentos y formularios.

Efectlia calculos aritméticos sencillos relacionados con el trabajo que
realiza.

Coteja el trabajo mecanografiado para asegurarse de que el mismo este
correcto y limpio.

Redacta alguna correspondencia sencilla y rutinaria relacionada

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de la mecanografia o
procesamiento de palabras.

Conocimiento de las técnicas, practicas y procedimientos modernos que
se utilizan en el trabajo oficinesco.

Conocimiento de las técnicas y practicas y modernas que se utilizan en el
en el mantenimiento de un sistema de archivo.

Conocimiento de las reglas de gramatica.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién verbalmente y por
escrito.
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Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.
Habilidad para organizar y mantener un sistema de archivo eficiente.
Habilidad para llevar records, controles y registros sencillos de oficina.

Habilidad para mantener discrecion sobre los asuntos que tratan en la
unidad donde trabaja.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de la maquinilla, procesador de palabras o
computadora con programas de procesamientos de palabras y de equipo
general de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Graduacion de cuarto afio de escuela superior acreditada, que incluya o
esté suplementada por cursos en mecanografia, procesamiento de palabras y
sistema de archivo. Un (1) aflo de experiencia en la realizacion de trabajo de
oficina gue incluya el uso de una maquinilla o procesador de palabras y archivo.

Periodo Probatorio
Seis (6) meses.
Clase revisada segun la Seccion 6.2 de la Ley 184 del 3 de Agosto de 2004,

seglin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, efectiva al

AUG 2 1 2008

En Guaynabo, Puerto Rico a AUG 2 1 2008

[

MigUel A. Pereira Castillo
Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion
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Secretaria Administrativa (o)

Naturaleza del trabajo

Trabajo general de oficina que consiste en tomar dictados y transcribir
diversos documentos asi como en realizar ofras tareas relacionadas.

Caracteristicas del trabajo

El (la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad que incluye la toma de dictados en signos taquigraficos o
mediante una escritura rapida, transcripcién de diversos documentos mediante
el uso de una maquinilla, procesador de palabras o computadora y colaborar en
la atencion de los aspectos administrativos que se generan en el area de trabajo
a que pertenece el puesto. Actlia como secretaria adicional en la oficina de uno
de los Secretarios Auxiliares o del Asesor Legal del Departamento de Correccion
y Rehabilitacion. En tal capacidad, colabora con la Secretaria Ejecutiva
asignada a dichas areas de trabajo. Recibe supervision general de un(a)
empleado(a) de superior jerarquia o funcionario, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puestos y especificas en situaciones
especiales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
tareas, en armonia con los principios y practicas y técnicas aplicadas en el
trabajo secretarial. Su trabajo se revisa a su ferminacién para determinar
correccion rapidez y exactitud y conformidad con las normas y procedimientos
establecidos o instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo
Toma dictados en signos taquigraficos o mediante un sistema de escritura
répida de cartas, memorandos, informes y documentos variados.
Pasa a madquinilla, procesador de palabras o computadora cartas,
memorandos, circulares, certificaciones, tablas especificas, informes vy

otros documentos variados relacionados con su unidad de trabajo.

Establece y mantiene controles y archivos relacionados con su unidad de
trabajo.
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Recibe, sella y controla correspondencia de su unidad de trabajo.

Lleva y mantiene controles relacionados con las actividades que se
realizan en su unidad de trabajo.

Colabora en llevar el control de las tarjetas y hojas de asistencia de su
unidad de trabajo.

Colabora en llevar el calendarioc de actividades y reuniones de su
supervisor ¥ lo mantiene informado de las mismas.

Revisa identifica y corrige errores ortogréficos y gramaticales en la
correspondencia para la firma de su supervisor.

Atiende y orienta y refiere visitantes a los lugares pertinentes.
Hace atiende y canaliza llamadas telefonicas segtin corresponda.

Reproduce los documentos que se reciben y salen de su unidad de
trabajo, mediante el uso de una fotocopiadora.

Colabora en la preparacién de requisiciones de materiales y equipo de su
unidad de trabajo.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de la taquigrafia o
sistema de escritura rapida y mecanografia de palabras.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de sistemas de
archivo.

Conocimiento de las técnicas, practicas y procedimientos modernos gue
se utifizan en el trabajo de oficina.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortografia,
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Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Departamento de
Correccion y Rehabilitacion.
Habilidad para tomar dictados en signos taquigraficos o mediante
sistemas de escritura rapida y transcribir diversos documentos con
rapidez y exactitud.
Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo.
Habilidad para detectar y corregir errores ortogréficos y gramaticales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para efectuar cémputos aritméticos sencillos con rapidez y
exactitud.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacion de méaquinas de escribir, procesador de

palabras o computadora, fotocopiadora y otros equipos moderos de
oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior de una institucién educativa acreditada,

que incluya o esté suplementada por cursos en taquigrafia, o sistemas de
escritura rapida, mecanografia, Word Perfect o procesamiento de palabras y
sistemas de archivo. Un (1) afio de experiencia en trabajos secretariales.

Periodo Probatorio

Seis {6) meses.
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Clase revisada segln la Seccion 6.2 de fa Ley 184 del 3 de Agosto de 2004,
segtin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pulblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, efectiva al

AUG 2 1 2008

i A. Pereira Castilio
Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion

En Guaynabo, Puerto Rico a AUG 2 1 2008




