ESTADO LIBRE ASOCIADG DE PUERTO RICO
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
SAN JUAN, PUERTO RICO

ESCALAS DE SUELDOS MENSUALES SOBRE UNA BASE PORCENTUAL QUE REGIRAN EN LA JUNT2A DE LIBERTAD BAJO PALABRA
PARA EL SERVICIO DE CARRERA A PARTIR DEL AL 1 1098

TIPOS INTERMEDIOS

PP;JMERO DE TIPO TIPO NUMERQ DE
LA ESCALA HMINIMO 1 2 3 1 5 6 1 MAXTHO LA ESCALA |
1 850 883 917 952 989 1,028 1,068 1,109 2,152 o fefo
2 888 922 958 Y95 i1,034 1,074 1,116 1,159 1,204 2
3 964 1,001 | 1,040 1,080 1,122 1,166 1,211 1,258 3
1,007 1,006 | 1,087 1,129 1,173 1,218 1,266 1,315 4_
1,073 1,114 1,157 1,202 {1,249 1,297 1,348 1,400 5
1,142 1,187 1,233 1.281 1 330 1,382 1,435 1,491 6
1,217 1,2¢4 1,313 1,364 1,417 1,472 1,529 1,588 7
1,296 1,345 i,398 1,452 1,509 1,567 1,628 1,691 | 8
1,405 1,460 1,517 1,576 1,637 1,700 1,766 1,835 9
1,525 1,584 1,646 1,710 1,776 1,845 1,917 1,991 10
1,655 1,719 1,788 1,855 1,927 2,002 2,080 2,160 ,;___11
1,796 1,865 1,938 | 2,013 2,091 2,172 2,256 2,346 i 12
1,984 2,061 2,141 .%,224 _i 2,310 2,400 ..2,493 2,590 ‘/L 13
2,2%8 | 2,386 2,455 ..2:533 | 2,55 2,755 2,862 4
2,517 LA.els %,71."3‘”_"’/: 2,821 2,331 | 3,044 3,162 ¥ | 15 N
2,781 | 2,889 3,001} 3,217 | 3,238 3,364 . 3,494 16
. ) . LA _ n (AL,
1996 B s 8T Garola”
Administracicn de Perscnal ’ Junia {hibertud B’ajb\falabra




Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
San Juan, Puerto Rico

ESCALAS EXTENDIDAS
DEL
SERVICIO DE CARRERA

Tipo 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Escala | Maximo
1 1152 1197 1243 1291 1341 1393 1447 1503 1562 1622
2 1204 1251 1299 1350 1402 1457 1513 1572 1633 1696
3 1258 1307 1358 1410 1465 1522 1581 1642 1706 1772
4 1315 1366 1419 1474 1531 1590 1651 1715 1782 '1851
5 1400 1454 1510 1568 + 1629 1692 1757 1825 1895 1968
6 1491 1549 1610 1672 1738 1806 1876 1949 . | 2025 2104
7 1588 1649 1713 1779 1848 1919 1993 2070 2150 2232
8 1691 1756 1824 1895 1968 2044 2124 2206 2291 2380
9 1835 1907 1981 2059 2139 2222 2309 2400 2493 2591
10 1991 2068 2148 2231 2317 2406 2499 2595 2696 2800
11 2160 2243 2329 2419 2512 2609 2709 2813 2921 3034
12 2344 2435 2530 2629 2732 2838 2949 3064 3184 3308
13 2590 2691 2795 2904 3017 3135 3257 3383 35156 3652
14 2862 2973 3089 3209 3333 3463 3597 3737 3882 4033
15 3162 3285 3412 3544 3682 3824 3973 1 4127 .| 4286 4453
16 3494 3629 3769 3915 4066 4223 4387 4556 4732 4915

Directora Interina
Oficina de Recursos Humanos

mog




Gobierno de Puerto Rico
Junta de Libertad Bajo Palabra
San Juan, Puerto Rico

SEXTA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS QOMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION
ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA DE
CONEORMIDAD CON LA SECCION 4.1 DE LALEY NUM. 5 DE 14 DE OCI'UBRE DE 1975, ENMENDADA, LEY
DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO.

En cumplimiento de lo que disponen los Artfculos 2, 3 y 5 de Ja Ley Nam. 89 del 12 de julio de 1979, enmendada, Ley
de Retribucién Uniforme, asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacién adoptado para el Servicio
de Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra a las escalas de sueldos establecidas, para tener efectividad a partir del 1ro. de
yulio de 2000.

Nuamero Periodo Numero
Titulo de la clase de la Probatorio de Escala de
clase Escala Retribucién
Abogado(a) 20224 8 meses 015 $2,332 - $3,162
Administrador(a) de Documentos 20112 5 meses 010 $1,468 - $1,991
Administrador(a) de red de Computadoras 20156 6 meses 012 $1,729 - $2,334
Administrador(a) de Sistemas de Oficina 10141 4 meses 010 $1,468 - $1,991
Analista de Sistemas Electronicos 20155 5 meses 010 $1,468 - $1,991
Analista de Recursos Humanos [ 20141 6 meses 008 $1,247 - $1,691
Analista de Recursos Humanos II 20142 6 meses 010.. $1,468 - $1,991
«| Analista de Recursos Humanos II1 20143 6 meses 011 $1,593 - $2,160
Auxiliar Administrativo 20112 5 meses 010 $1,468 - $1,991
Auxiliar en Sistemas de Oficina I 10121 4 meses 003 $ 928 - $1,258
Auxiliar en Sistemas de Oficina II 10122 4 meses 004 $ 970 - $1,315
Auxiliar Fiscal I 20121 5 meses 005 . $1,033 - $1,400
Auxiliar Fiscal 11 20122 5 meses 006 $1,100 - $1,491
Consesrje 10211 3 meses 001 $ 850 - $1,152
Especialista en Sistemas de Informacion 20157 8 meses 016 $2,557 - $3,494
Mensajero(a) ~ Conductor(a) 10161 3 meses 004 $ 970 - $1,315




Técnico de Presupuesto 20131 6 meses 008 $1,247 - $1,691
Oficial de Presupuesto y Finanzas 20135 7 meses 014 $2,111 - $2,862
Oficial de Recursos Flumanos 20146 6 meses 014 $2,111 - $2,862
Oficial Ejecutivo de Administracion 20116 8 meses 015 $2,332 - $3,162
Oficial Examinador 20221 7 meses 013 $1,910 - $2,590
Oficinista I 10111 3 meses 003 $ 928 - $1,258
Oficinista 11 10112 3 meses 004 $ 970 - $1315
Operador(a) de Equipo de Entrada de Datos 20151 4 meses 005 $1,033 - $1,400
Recepcionista 10151 3 meses 003 $ 928 - $1258
Técnico(a) en Sistemas de Oficina I 10131 4 meses 005 $1,033 - $1,400
Técnico(a) en Sistemas de Oficina II 10132 4 meses 006 | $1,100 - $1,491
Técnico(a) en Sistemas de Oficina III 10133 4 meses 007 $1,171 - $1,588
Técnico(a) en Sistemas de Oficina IV 10134 4 meses 008 $1,247 - $1,691
Técnico(a) de Servicios Sociopenales I 20211 6 meses 008 $1,247 - $1,691
Técnico(a) de Servicios Sociopenales IT 20212 6 meses 009 $1,353 - $1,835
Técnico(a) de Servicios Sociopenales I1I 20213 6 meses 010 $1,468 - $1,991
Técnico(a) de Servicios Sociopenales IV 20214 6 meses 011 $1,593 - §2,160
Técnico(a) de Servicios Sociopenales V 20215 6 meses 012 $1,729 - $2344

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escritos a miquina conteniendo treinta y cuatro (34) clases con sus
respectivas cscalas de sueldo, en cada uno de los cuales figuran nuestras iniciales.

San Juan, Puerto Rico a SEP 15 2000

Uit Rotndrs Ry’
Lcda. Maribel Rodrigwéz Ramos
Administradora, Oficina Central de >
Asesoramiento Laboral y Administracion Junta de Libertad Bajo Palabra
De los Recursos Humanos




Gobietno de Puetto Rico
Junta de Libertad Bajo Palabra
San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA A LA CUARTA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE
CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
DE CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.1 DE LA LEY NUM. 5 DE 14 DE OCTUBRE DE 1975, ENMENDADA,

LEY DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO.

Este documento enmienda las siguientes clases:

CLASES CREADAS:
Numero de Numero
Titulo de la clase u 0 Periodo Probatorio de Escala de Retribucién
1a clase
Escala
Administrador(a) de Documentos 20111 5 meses 10 $ 1,468.00 — 1,991.00
Administrador(a) de Red de 20156 6 meses 12 § 1.729.00 — 2,334.00
Computadoras
Hspecialista en Sistemas de 20157 8 meses 16 $ 2,557.00 — 3,494.00
@forrnaaon
CAMBIO EN TITULO DE L.A CLASE:
Titulo de la clase Nimero de Periodo Probatorio Nimero de Escala de Retribucién
la clase Escala
léuxiliat Administrativo 20111 5 meses 10 $ 1,468.00 — 1,991.00
Revisado en San Juan, Puerto Rico a JAN D 1 s

Mdé{gw’
Lcdd. Maribel guez Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos



Gobiemo de Puerto Rico
Junta de Libertad Bajo Palabra
San Juan, Puerto Rico

’ Numero Periodo Numero
Titulo de 1a clase de la Probatorio de Escala de
clase Escala Retribucién
| Abogado(a) 20224 8 meses 015 $2,332 - $3,162 '
Administrador(a) de Documentos 20112 5 meses 010 $1,468 - $1,991
Administrador(a) de red de Com utadoras 20156 6 meses 012 $1,729 - $2,334

Administrador(a) de Sistemas de Oficina 10141 4 meses 010 $1,468 - $1,991
Analista de Sistemas Electrémicos 20155 5 meses 010 $1,468 - $1,991
| 95,700 - 01,791

Analista de Recursos Humanos I 20141 6 meses 008 $1,247 - $1,691
Analista de Recursos Humanos 11 20142 6 meses 010 $1,468 - $1,991
Analista de Recursos Humanos 11 20143 6 meses 011 $1,593 - $2.160
Auxiliar Administrativo 20112 5 meses 010 $1,468 - $1,991
Auxiliar en Sistemas de Oficina [ 10121 4 meses 003 $ 928 - $1,258
Auxiliar en Sistemas de Oficina 11 10122 4 meses 004 $ 970 - $1315
Auxiliar Fisca] T 20121 5 meses 005 $1,033 - $1,400
Auwxiliar Fisca] 11 20122 5 meses 006 $1,100 - $1,491

3 meses 001 $ 850 - $1,152

Consestje 10211
Especialista en Sistemas de Informacién 20157 8 meses 016 $2,557 - $3.494
1 Mensajero(a! - Conductorga} 10161 3 meses 004 $ 970 - $1315



Técnico de Presupuesto 20131 6 meses 008 $1,247 - $1,691
Oficial de Presupuesto y Finanzas 20135 7 meses 014 $2,111 - $2,862
Oficial de Recursos Humanos 20146 6 meses 014 $2,111 - $2,862
Oficial Ejecutivo de Administracién 20116 8 meses 015 $2,332 - $3,162
Oficial Examinador 20221 7 meses 013 | $1,910 - $2,590
Oficinista I 10111 3 meses 003 $ 928 - $1,258
Oficinista IT 10112 3 meses 004 $ 970 - $1,315
Operador(a) de Equipo de Entrada de Datos 20151 4 meses 005 $1,033 - $1,400
Recepcionista 10151 3 meses 003 $ 928 - $1,258
Técnico(a) en Sistemas de Oficina I 10131 4 meses 005 $1,033 - $1,400
Técnico(a) en Sistemas de Oficina IT 10132 4 meses 006 $1,100 - $1,491
Técnico(a) en Sistemas de Oficina III 10133 4 meses 007 $1,171 - $1,588
Técnico(a) en Sistemas de Oficina IV 10134 4 meses 008 $1,247 - $1,691
Técnico(a) de Servicios Sociopenales I 20211 6 meses 008 $1,247 - $1,691
'Técnico(a) de Servicios Sociopenales IT 20212 6 meses 009 $1,353 - $1,835
Técnico(a) de Servicios Sociopenales 111 20213 6 meses 010 $1,468 - $1,991
Técnico(a) de Servicios Sociopenales IV 20214 6 meses 011 $1,593 - $2,160
Técnico(a) de Servicios Sociopenales V 20215 6 meses 012 $1,729 - $2,344

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escritos a miquina conteniendo treinta y cuatro (34) clases con sus
respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los cuales figuran nuestras iniciales.

San Juan, Puerto Rico a SEP 152000

Lcda. Maribel RodrigueZ Ramos

Administradora, Oficina Central de |
Asesoramiento Laboral y Administracion Junta de Libertad Bajo Palabra

De los Recursos Humanos




Gobierno de Puerto Rico
Junta de Libertad Bajo Palabra
San Juan, Puerto Rico

CUARTA ASIGNACION DE CI.ASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION
ADOPTADO PARA FEIL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE LIBERTAD  BAJO PALABRA DE
CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.1 DE LA LEY NUM. 5 DE 14 DE OCTUBRE DE 1975, ENMENDADA, LEY

DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO.

En cumplimiento de lo que disponen los Atticulos 2,3 y 5 de la Ley Niim. 89 de 12 de julio de 1979, enmendada, Ley de
Retribucién Uniforme, asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacién adoptado para el Servicio de
Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabta a las escalas de sueldos establecidas, para tener efectividad a partit del 1ro. de julio de

1998.

Titulo de la clase Nc];:ll:ro Periodo' Nimero Esc:ala de
clase Probatorio | de Escala Retribucién
Abogado(a) 20224 8 meses 015 $2,332 - $3,162
Administrador(a) de Sistemas de Oficina 10141 4 meses 010 $1,468 - $1,991
Analista de Sistemas Electronicos 20155 5 meses 010 $1,468 - $1,991
Analista de Recutsos Humanos I 20141 6 meses 008 $1,247 - $1,691
Analista de Recursos Humanos 11 20142 6 meses 010 $1,468 - $1,991
Analista de Recursos Humanos 111 20143 6 meses 011 $1,593 - $2,160
Auxiliar de Servicios Administrativos 20111 5 meses 010 $1,468 - $1,991
Auxiliar en Sistemas de Oficina I 10121 4 meses 003 $ 928 -$§1,258
Auxiliar en Sistemas de Oficina 11 10122 4 meses 004 $970 - $1,315
Auxiliar Fiscal | 20121 5 meses 005 $1,033 - $1,400
Auxiliar Fiscal II 20122 5 meses 006 $1,100 - $1,491
Conserje 10211 3 meses 001 § 850 - $1,152
Mensajero(a) — Conductor(a) 10161 3 meses 004 $970 - $1,315
Técnico(a) de Presupuesto 20131 6 meses 008 $1,247 - $1,691
Oficial de Presupuesto y Finanzas 20135 7 meses 014 $2,111 - $2,862
Oficial de Recursos Humanos 20146 6 meses 014 $2,111 - $2,862



Ofictal Ejecutivo de Administracion 20116 8 meses 015 $2,332 - $3,162
Oficial Examinador 20221 7 meses 013 $1,910 - $2,590
Oficinista T 10111 3 meses 003 £928 - $1,258
Oficinista 1T 10112 3 meses 004 $970 - $1,315
Operador(a) de Equipo de Entrada de Datos 20151 4 meses 005 $1,033 - $1,400
Recepcionista 10151 3 meses 003 $ 928 - $1,258
Técnico(a) en Sistemas de Oficina 1 10131 4 meses 005 $1,033 - $1,400
Técnico(a) en Sistemas de Oficina TT 10132 4 meses 006 $1,100 - $1,491
Técnico(a) en Sistemas de Oficina 111 10133 4 meses 007 $1,171 - $1,588
Técnico(a) en Sistemas de Oficina IV 10134 4 meses 008 $1,247 - $1,691
Técnico(a) de Servicios Sociopenales [ 20211 6 meses 008 $1,247 - $1,691
Técnico(a) de Servicios Sociopenlales IT 20212 6 meses 009 $1,353 - $1,835
Técnico(a) de Servicios Sociopenales I11 20213 6 meses 010 $1,468 - $1,991
Técnico(a) de Servicios Sociopenales IV 20214 6 meses 011 $1,593 - $2,160
Técnico(a) de Servicios Sociopenales V 20215 6 meses 012 $1,729 - §2,344

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escritos a maquina conteniendo treinta y una (31) clases con sus respectivas
escalas de sueldo, en cada uno de los cuales figuran nuestras iniciales.

San Juan, Puerto Rico a

FEB O 1099

W& z %m’r
Lcda. Maribel Rodf{gyez Ramos

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recutrsos Humanos




Gobierno de Puerto Rico
Junta de Libertad Bajo Palabra

San Juan, Puerto Rico

TERCERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO
PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA DE CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.1 DE LA
LEY NUM. 5 DEL 14 DE OCTUBRE DE 1975, ENMENDADA, LEY DE PERSONAL DEL SERVICO PUBLICO.

En cumplimiento de o que disponen los Articulos 2,
Retribucién Uniforme, asigno las clases de puestos compren
Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra a las escalas de sueldos establecidas, para tener efe

3y 5 de la Ley Nim. 89 del 12 de julio de 1979, enmendada, Ley de
didas dentro del Plan de Clasificacién adoptado para el Servicio de
ctividad a partir del 1ro. de julio

de 1997,
Numero Periodo Niumero
Titulo de la Clase de la Prohatorio de Escala de Retribucion
Clase Escala
Abogado 20224 8 meses 015 $2,332 - $3,162
Administrador{a} de Sistemas de Oficina 10141 4 meses 010 $1,468 - $1,991
Analista de Sistemas Electrénicos 20155 5 meses 010 $1,468 - $1,991
Analista de Recursos Humanos 20141 6 meses 011 $1,593 - $2,160
Auxiliar de Servicios Administrativos 20111 5 meses 010 $1,468 - $1,991
Auxiliar en Sistemas de Oficina | 10121 4 meses 003 $ 928 - $1,258
Auxiliar en Sistemas de Oficina Il 10122 4 meses 004 $ 970 - $1,315
Auxiliar Fiscal | 20121 5 meses 005 $1,033 - $1,400
Auxiliar Fiscal I 20122 5 meses 006 $1,100 - $1,491
Conserje 10211 3 meses 001 $ 850-8$1,152
Mensajero-Conductor 10161 3 meses 004 $ 970 - 81,315
Oficial de Presupuesto y Finanzas 20131 7 meses 014 $2,111 - $2,862
Oficial de Recursos Humanos 20146 6 meses 014 $2,111 - $2,862
Oficial Ejecutivo de Administracion 20116 8 meses 015 $2.332 - $3,162
Oficial Examinador 20221 7 meses 013 $1,910 - $2,590
Oficinista | 10111 3 meses 003 $ 928 - $1,258
Oficinista 1l 10112 3 meses 004 $ 970 -%$1,315




Operador de Equipo de Entrada de Datos 20151 4 meses 005 $1,033 - $1,400
Recepcionista 10151 3 meses 003 $ 928 - $1,258
Técnico(a) en Sistemas de Oficina | 10131 4 meses 005 $1,033 - $1,400
Técnico(a) en Sistemas de Oficina Il 10132 4 meses 006 $1,100 - $1,491
Técnico(a) en Sistemas de Oficina 11 10133 4 meses 007 $1,171 - $1,588
Técnico(a) en Sistemas de Oficina IV 10134 4 meses 008 $1,247 - $1,691
Técnico{a) de Servicios Sociopenales [ 20211 6 meses 008 $1,247 - $1,691
Técnico{a} en Servicios Sociopenales [I 20212 6 meses 009 $1,353 - $1,835
Técnico{a) de Servicios Sociopenales 1] 20213 6 meses 010 $1,468 - $1,991
Técnico{a) de Servicios Sociopenales [V 20214 6 meses 011 $1,593 - $2,160
Técnico{d) de Servicios Sociopenales V 20215 6 meses 012 $1,729 - $2,344

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escritos a maquina conteniendo veinte y ocho (28) clases con sus respectivas
escalas de sueldo, en cada uno de los cuales figuran nuestras iniciales.

San Juan, Puerto Rico a BT AN 1398

a . Gonzalez Rios
Dirdctdra, Oficina Central
de Administracion de Personal




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
SAN JUAN, PUERTO RICO

SEGUNDA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACICN ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE
CARRERA DE LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA DE CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.1 DE LA LEY NUM. 5 DEL 14 DE OCTUBRE DE 1975,

ENMENDADA, LEY DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO.

En cumplimiento de lo que disponen los Articulos 2, 3y 5 de la Ley NGm. 89 del 12 de julio de 1979, enmendada, Ley
de Retribucién Uniforme, asigné las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacién adoptado para el
Servicio de Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra a las escalas de sueldos establecidas, para tener efectividad a

partir del AUG,  { taag
TITULO DE LA CLASE NUMERO DE LA CLASE PERIODO PROBATORIO NUMERO DE ESCALA ESCALA DE RETRIBUCION
Abogado 20224 8 meses 015 $2,332-3,162
Administrador {a) 10141 6 meses ~{ 010 $1,468-1,991
de Sistemas de
oficina
Analista de Sistemas 20155 5 meses 010 $1,468-1,991
Electrdnicos -
Analista de Recursos 20141 5 meses 0 011 $1,593-2,160
Humanos '
Auxiliar de Servicios 20111 6 meses e 010 $1,468-1,991
Administrativos o
Auxiliar en Sistemas 10121 4 meses 003 $ 928-1,258
de Oficina I
Auxiliar en Sistemas 10122 4 meses 004 $ 970-1,315
de Oficina II
Auxiliar Fiscal I 20121 5 meses 005 $1,033-1,400
Auxiliar Fiscal II 20122 5 meses 006 $1,100-1,491
Cconserje 10211 4 meses B 001 $ 850-1,152

| Mensajero-Conductor 10161 4 meses " 004 $ 970-1,315
oficial de 20131 7 meses 014 $2,111-2,862
Presupuesto y
Finanzas




TITULO DE LA CLASE

NUMERO DE LA CLASE

PERIODO PROBATORIOQ

NUMERO DE ESCALA

ESCALA DE RETRIBUCION

Oficial de Recursos 20146 6 meses 014 $2,111-2,862
Humanos
Oficial Ejecutivo de 20116 6 meses q 015 $2,332-3,162
Administracidén
Oficial Examinador 20221 7 meses 013 $1,910-2,590
Ofjicinista I 10111 3 meses 003 $ 928-1,258
Oficinista IT 10112 3 meses 004 $ 970-1,315
oOperador de Equipo 20151 4 meses 005 $1,033-1,400
de Entrada de Datos
Recepclionista 10151 3 meses 003 $ 928-1,258
Técnico {a) en 10131 6 meses 005 $1,033-1,400
Sistemas de Oficina I
Técnico (a) en 10132 6 meses 606 $1,100-1,491
Sistemas de QOficina
II
Técnico (a) en 10133 4 meses 007 $1,171-1,588
Sistemas de Oficina
I11

10134 6 meses : 008 $1,247-1,691

Técnico (a) en
Sistemas de Oficina
v




TITULO DE LA CLASE NUMERO DE LA CLASE PERIODO PROBATORIO NUMERQ DE ESCALA ESCALA DE RETRIBUCION
Técnico (a}) de . 20211 6 meses oo08 $1,247-1,691
Servicios
Sociopenales I
Técnico {(a) de 20212 6 meses 009 $1,353-1,835
Servicios
Scciopenales II
Técnico (a) de 20213 6 meses 010 $1,468-1,991
Servicios
Sociopenales III
Técnico {a) de 20214 6 meses 011 $1,593-2,160
Servicios
Sociopenales IV
Técnico (a) de 20215 6 meses 012 $1,729-2,344
Servicics
Soclopenales V

Este documento consta de tres (3) pliegos de papel escritos a maquina conteniendo veinte y ocho (28) clases con sus
respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los cuales figuran nuestras iniciales.

San Juan, Puerto Rico a JUN i 6 1996

T o enriaue. Gardta Yarei
Presidente """ -
Juntd\de Libertad BaJd Palabra

.

Directorda, Oficina Central
de Admjnistracién de Personal



GOBIERNO DE PUERTO RICO
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
SAN JUAN, PUERTO RICO

ENMIENDA A AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE RETRIBUCION

Reptesenta una relacién de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Catrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra, en la escala de valotes de la

organizacion.

Niimero de Escalay Nuimero de
Ia escala Titulo de la Clase Codificacién
: $850 — 1,152
Conserje 10211
2 $888 — 1,204
$928 — 1,258
3 Auxiliar en Sistemas de Oficina I 10121
Oficinista I 10111
Recepcionista 10151
$970 - 1,315
4 Augxiliar en Sistemas de Oficina IT 10122
Mensajero — Conductor - 10161




$1,033 - 1,400

Auxiliar Fiscal 20121

Operador(a) de Equipo de Entrada de Datos 20151

Técnico(a) en Sistemas de Oficina I 10131
$1,100 — 1,491

Auxiliar Fiscal 11 20122

Técnico(a) en Sistemas de Oficina II 10132
$1,171 — 1,588

Técnico(a) en Sistemas de Oficina 111 10133
$1,247 — 1,691

Analista de Recursos Humanos I 20141

Técnico(a) en Sistemas de Oficina IV 10134

Técnico(a) en Servicios Sociopenales 1 20211

Técnico(a) de Presupuesto 20131
$1,353 — 1,835

Técnico(a) de Servicios Sociopenales II 20212




$1,468 — 1,991

10 Analista de Recursos Humanos I 20142
Administrador(a) de Sistemas de Oficina 10141
Auxiliar Administrativo 20112
Técnico(a) de Servicios Sociopenales 111 20213
Administrador(a) de Documentos 20111

$1,593 - 2,160
11 Analista de Recursos Humanos T11 20143
T'écnico(a) de Setvicios Sociopenales 1V 20214

$1,729 — 2,334

12

Administrador(a) de Red de Computadoras 20156
Técnico(a) de Servicios Sociopenales V 20215

$1,910 — 2,590
13 Analista de Sistemas Electronicos ;8;;?

Oficial Examinador

$2,111 — 2,862
14 Oficial de Presupuesto y Finanzas 20135
Oficial de Recursos Humanos 20146




$2,332 — 3,162

15 Abogado(a) 20224
Ofictal Ejecutivo de Administracion 20116
$2,557 — 3,494
16 20157

Especialista en Sistemas de Informacion




GOBIERNO DE PUERTO RICO
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
SAN JUAN, PUERTO RICO

ENMIENDA A AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE RETRIBUCION

Representa una relacién de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra, en la
escala de valores de la organizacion.

Niimero de Escala y Nimero de
la escala Titulo de la Clase Codificacidén
$850 - 1,152
1
Conserje 10211
2 ' $888 — 1,204
$928 - 1,258
3 Auxiliar en Sistemas de Oficina I 10121
Oficinista [ ' 10111
Recepcionista 10151




$970 - 1,315

Auxiliar en Sistemas de Oficina Il 10122
Mensajero — Conductor 10161
$1,033 - 1,400
Auxiliar Fiscal | 20121
Operador{a) de Equipo de Entrada de Datos 20151
Técnico(a) en Sistemas de Oficina I 10131
$1,100 - 1,491
Auxiliar Fiscal 11 20122
Técnico(a) en Sistemas de Oficina Il 10132

$1,171 - 1,588

Técnico(a) en Sistemas de Oficina III 10133
$1,247 - 1,691

Analista de Recursos Humanos | 20141

Técnico(a) en Sistemas de Oficina IV 10134

Técnico(a) en Servicios Sociopenales | 20211

Técnico{a} de Presupuesto 20131




[N

$1,353 - 1,835

Técnico(a) de Servicios Sociopenales I1 20212
$1,468 - 1,991
Analista de Recursos Humanos 11 20142
10 Administrador(a} de Sistemas de Oficina 10141
Analista de Sistemas Electronicos 20155
Auxiliar de Servicios Administrativos 20111
Técnico(a) de Servicos Sociopenales 111 20213
- $1,593 - 2,160
11 Analista de Recursos Humanos I 20143
Técnico(a) de Servicios Sociopenales IV 20214
$1,729 - 2,344
12
Técnico(a) de Servicios Sociopenales V 20215
$1,910 - 2,590
13
Oficial Examinador 20221




$2,111 - 2,862

14 Oficial de Presupuesto y Finanzas 20135
Oficial de Recursos Humanos 20146

$2,332 - 3,162
15 Abogado 20224
Oficial Ejecutivo de Administracion 20116

16 $2,577-3,494

JAN 29 1998



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE LIBERTAD BAJQ PALABRA
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE RETRIBUCION

Representa una relacidén de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Junta de Libertad Bajo Palabra,en la escala de valores de la organizacién.

Namero de Escala y Nimero de
la escala Titulo de la clase Codificacién
1 $850-1,152
Conserje ' 10211
2 $888-1,204
3 $928-1,258
Auxiliar en Sistemas 10121
de Oficina I
Oficinista I 10111

Recepcionista 10151



Numero de Escala y Nuamero de
la Escala Titulo de la clase Codificacidén
4 $670-1,315
Auxiliar en Sistemas 10122
de Oficina II
Mensajero - Conductor 10161
Telefonista II 10112
5 $1,033-1,400
Auxiliar Fiscal I 20121
Operador (a) de Equipo de 20151
Entrada de Datos
Técnico (a) en Sistemas de 10131
Oficina I
6 $1,100-1,491
Auxiliar Fiscal II 20122
Técnico (a) en Sistemas 10132

de Oficina 1I
7 $1,171-1,588

Técnico (a) en Sistemas 10133
de Oficina IIT

8 $1,247-1,691

Técnico (a) en Sistemas de 10134

Oficina IV
Técnico (&) de Servicios 20211

Sociopenales I



Numero de
la Escala

9

10

11

12

Escala y

Titulo de la clase

$1,353-1,835

Técnico (a) de Servicios
Sociopenales I1I

$1,468-1,991

Administrador {(a) de Sistemas

de Oficina

Analista de Sistemas Electrénicos
Auxiliar de Servicios Administrativos
Técnico (a) de Servicios

Sociopenales III

$1,593-2,160

Analista de Recursos Humanos
Técnico {(a) de Servicios
Sociopenales IV

$1,729-2,344

Técnico (a) de Servicios
Sociopenales V

Namero de
Codificaciodn

20212

10141
20155

20111
20213

20141
20214

20215



Numero de
la Escala

13

14

15

16

Escala y
Titulo de la clase

$1,910-2,590
Oficial Examinador
$2,111-2,862

Oficial de Presupuesto y Finanzas
Oficial de Recursos Humanos

$2,332-3,162
Abogado
Oficial Ejecutivo de

Administracion

$2,577-3,494

Nameroc de
Codificacidn

20221

20131
20146

20224
20116
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ABOGADO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo del Derecho.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza funciones de considerable complejidad y
responsabilidad sobre el campo legal, en la Oficina de los Oficiales Examinadores o
en otra dependencia de la Junta de Libertad Bajo Palabra. Trabaja bajo la
supervision de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desemperio de sus funciones, siguiendo fas pricticas y procedimientos establecidos.
Su trabajo es revisado mediante reuniones con su supervisor(a) y por los informes

que somete. -

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora a los funcionarios sobre los derechos civiles de los(as) clientes(as),
confinados(as) y sus familiares, conforme a las recomendaciones sometidas por los
Oficiales Examinadores y los Reglamentos aplicables.

Comparece a los tribunales representando a la Junta de Libertad Bajo
Palabra y sus funcionarios(as) en casos que conlleven violacién de derechos civiles
de confinados(as).

Recibe y analiza las peticiones e informes de Clemencias Ejecutivas en sus
diferentes modalidades y somete las recomendaciones a los(as) Miembros de Ia
Junta y al (a la) Presidente(a).

¥Analiza casos complejos, relacionados con demandas a la Junta de Libertad
Bajo Palabra o sus funcionarios(as), que envuelven planteamientos de derechos
civiles y violaciones de derechos constitucionales.

JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA 1
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Representa al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) en casos de destituciones y
sanciones disciplinarias ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracion
de Personal.

Prepara los proyectos de contratos de la Junta y actda como Notario
Publico, cuando le es requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable sobre el campo del Derecho.

Conocimiento considerable de las leyes estatales y federales, precedentes
judiciales establecidos y fuentes de investigacion legal sobre administracion de
instituciones penales, sistemas correccionales, disciplinarios y de rehabilitacion.

Conocimiento  considerable de los principios, métodos, reglas,
procedimientos y practicas legales sobre vistas administrativas y en los tribunales de
justicia.

Conocimiento sobre la redaccion de informes, comunicaciones y contratos.

Habilidad para analizar y resolver problemas legales y de naturaleza variada.

Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.

Habilidad para evaluar, organizar y presentar datos y evidencia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer licencia para ejercer la profesion de Abogado(a) expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro bonafide del Colegio de Abogados
de Puerto Rico. Poseer licencia para ejercer la Notaria en Puerto Rico. Un(1) afio
de experiencia ejerciendo [a profesion de Abogado.

JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA 2
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PERIODO PROBATORIO

Ocho(8) meses.
Clase revisada, efectivo al 15 de abril de 2003.

En San Juan, Puerto Rico a APR 2 2 7003

/f..\\.\w\.\un@ P \\\ 4 / ! ,

A Pt atl JAOAL ) W do? !
Emmalind Garcia Garcia eil Basabe Serrano
Administradora, Oficina Central Director Ejecutivo
de Asesoramiento Laboral y de Junta de Libertad Bajo Palabra

Administracion de Recursos Humanos

JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA 3
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ABOGADO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, técnico y especializado en el
campo del derecho.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJC

El empleado en esta clase realiza funciones altamente
técnicas Vv especializadas en la Oficina de 1los Oficiales
Examinadores o en otra dependencia de la Junta de Libertad
Bajo Palabra.  Trabaja bajo 1la supervisidén de un superior
jerdrquico quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
un alto grade de iniciativa vy criterio propio siguiendo las
practicas v procedimientos esgtablecidos rara la profesidn
legal. Su trabajo es revisado mediante reuniones con su
supervisor y por los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora a sus superiores en el Area de derechos civiles
de los clientes, confinados vy sus familiares v en el alcance
de las recomendaciones sometidas por los Oficiales Examina-~
dores y su conformidad con el Reglamento de Procedimientos
Disciplinarios.

Comparece a los tribunales representando a la Junta de
Libertad Bajo Palabra v sus funcionarios en casos complejos

que envuelven violacién de derechos civiles de confinados.
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Recibe ¥y analiza las peticiones e informes de
Clemencias Ejecutivas en sus diferentes modalidades v
bPrepara los andlisis con sus recomendaciones para los
Miembros de la Junta v el Presidente.

Trabaja casos complejos relaciocnados con demandas a la
Junta de Libertad Bajo Palabra o sus funcionarios que
envuelven planteamientos de derechos civiles vy violaciones
de derechos constitucionales.

Representa al Presidente en casos complejos de
destituciones y sanciones disciplinarias ante la Junta de
Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal.

Prepara proyvectos de contratos entre la Junta v otras
Agencias o entidades privadas v act@ia como Notario Publico
para la Junta cuando le es requerido.

Prepara el Mandato de Libertad Bajo Palabra cuando ha
sido concedida la Clemencia Ejecutiva,la carta al peticio-
nario informdndole de la misma vy coordina el tramite v

devolucion de estos documentos.

CONOCIMIENTOS, HABTLIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes 1locales,
estatales y federales, precedentes judiciales establecidos v
fuentes de investigacidén 1legal sobre administracién de
instituciones penales, sistemas .QOHHmnHosmwmms

disciplinarias v de rehabilitacidn.

P
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Conocimiento considerable de 1los principios, métodos,
reglas, procedimientos v précticas legales, en vistas
administrativas v en los tribunales de Justicia.

Habilidad para analizar vy resolver problemas legales
complejos ¥y de naturaleza variada v ofrecer recomendaciones
para la solucidén de 1los mismos.

Habilidad para expresarse con correccidn Yy exactitud
verbal v por escrito.

Habilidad para evaluar Vv organizar datos, presentar
evidencia y otro material verbalmente v por escrito.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con su supervisor, compafieros v publico

en general,

PREPARACION ACADEMICA V EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Juris Doctor de una Escuela de leves
acreditada. Poseer 1licencia para ejercer el derecho en
Puerto Rico v Estados Unidos v cuatro {(4) afios de
experiencia en el Campo Legal.

REQUISITCS ESPECIALES

Ser miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto
Rico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho {(8) meses.




153

2022£

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Secciédn

wm

4.2 de la Ley Nimero de 14 de octubre Re 1975, sectin
enmendada, Ley de Personal del Servicio PUblico de Pusrto
Rico, aprobamos 1a precedente clase gue formara parte del
Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la

Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir del AUS,

11588

ILcda. ra L. Ggnzdlez Rios
Directora, Oficlna Central
de Administracidén de Personal

Junta de Libertad RBRajo
Palabra
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ADMINISTRADOR DE SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial y administrative gue consiste en
actuar como secretaria adicional del Presidente o© como
secretaria principal en una de las oficinas ejecutivas de la
Junta de Libertad Rajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD

El empleadc realiza trabajo secretarial v administra-
tivo de considerable complejidad v responsabilidad actuando
como una de las Secretarias asignadas al Presidente © en una
oficina ejecutiva de la Junta. Puede conllevar 1la toma v
transcripecidn de signos taquigrafices o mediante 1la
escritura rdpida vy la supervisién de personal oficinesco vy
secretarial de menor Jjerarquia. Recibe instrucciones
generales de su supervisor sobre Hmmkﬂmﬁmwm a realizar vy
ejerce iniativa propia en el desempeiio de las awmgmm,% en la
toma de decisiones menores. Su labor es revisada para
" determinar conformidad con las normas e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DEL TRABAJQ

Toma y transcribe signos taguigrdficos o mediante el
uso de la escritura rapida en espafiol e inglés de cartas,
memoriales, informes, S6rdenes administrativas, decisiones y

otros asuntos importantes relacionados con los programas de

la agencia. WVWI/W/M
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Redacta y contesta correspondencia siguiendo instruc-
ciones generales vy revisa todo documento o correspondencia
que se recibe para la firma del supervisor.

Atiende y orienta personas que <kuﬂmb la agencia y los
refiere al lugar aﬁm corresponda, recibe Hpmsmamm telefdni-
cas y prepara el informe de llamadas de larga distancia.

/Asigna vy supervisa el trabajo a personal oficinesco v
secretarial de menor jerarquia.

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia vy
mantiene actualizados los records y archivos de su oficina.

Transmite mensajes a los demas funcionarios de mc
agencia, siguiendo instrucciones del mﬁwmw<wm0ﬂ.

Concerta reuniones, entrevistas v citas del supervisor

v le organiza el material necesario para las mismas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas v practicas
modernas de oficina y sistemas de archivo.

Conocimiento considerable de la organizacidén v
funcionamiento de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Conocimiento considerable de 1los idiomas espaficl e
inglés.

Habilidad para tomar decisiones de indole administra-
tiva, para supervisar personal subalterno y para coordinar

fechas y horarios de trabajo.
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Habilidad para relacionarse cortés v efectivamente con
otras personas en situaciones complejas.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Destreza para tomar vy transcribir signos tagquigréaficos
o mediante la técnica de escritura répida.

PREPARACICON ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior gque incluya cursos en
taguigrafia o escritura répida v mecanografia o sistemas
computadorizados v cinco {5) afios de experiencia
secretarial.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro {(4) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn 4
de la Ley Naim. 5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada,
Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico,
aprobamos la precedente clase que formard parte del Plan de
Clasificacidén para el Servicio de Carrera de la Junta de
Libertad Bajo Palabra a partir del AU | 1598

En San n, Puerto Rico, a ryyy 2 & 1996

Leda. Aura L. gonzalez Rios
Directora
Oficina Central de Junta de Libertad BRajo
Administracidén de Personal Palabra
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ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo adminsstrativo que consiste de la planificacién, organizacién,
coordinacién y evaluacién del trabajo relacionado con la conservacién y
disposicién de documentos publicos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de dificultad considerable en la
planificacién, organizacién, supervisién, coordinacién y evaluacién del trabajo y
las normas y procedimientos establecidos en el Programa de Administracién de
Documentos Publicos de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

El(la) empleado(a) se desempefia bajo la direccién del(la) Director(a)
Ejecutivo(a) y ejerce supervisién directa y general sobre personal asignado a su
area de trabajo. Tiene discrecién para desarrollar y ejecutar las tareas asignadas
y usa su criterio y juicio propio en la ejecucién de éstas. El trabajo se revisa
mediante la evaluacidn de los logros obtenidos, el anilisis de los informes que
somete y 2 través de reuniones con su supervisor(a).

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, otganiza, coordina y supervisa el trabajo técnico y
administrativo del Programa de Documentos Piblicos en la Junta de Libertad
Bajo Palabra

Desarrolla normas y procedimientos e interpreta leyes y reglamentos
aplicables al Programa de Administracién de Documentos Publicos de la Junta.

Planifica, dirige y desarrolla estudios técnicos relacionados con la
admunistracién de documentos en la Junta de Libertad Bajo Palabra, conforme
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a las disposiciones de la Admunistracién de Servicios Generales, y formula las
recomendaciones pertinentes.

Estudra, analiza y resuelve los problemas operacionales que sutjan para
mantener mayor eficiencia, conforme a los objetivos, prioridades y la

reglamentacidn vigente.

Presta ayuda técnica y de asesoramiento en la implantacién del Programa
de Documentos Publicos a las distintas oficinas y dependencias de la Junta.

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

Determina las necesidades de adiestramientos técnicos o profesionales
del personal asignado al Programa de Administracién de Documentos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos y normas aplicables al
Programa de Administracién de Documentos Piiblicos.

Conocimiento de los principios de organizacién y métodos, sistemas y
técnicas de la Administracién de Documentos Publicos.

Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar al
personal bajo su supervisidn.

Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos relacionados
con la Administracién de Documentos. . ~

Habilidad para analizar aspectos de caticter técnico y administrativo y
formular recomendaciones efectivas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
sus superiores y compaifieros(as) de trabajo.
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Destreza en el manejo de equipo general de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Tres (3)
afios de experiencia en labores relacionadas con la Administracién de
Documentos Publicos.

PERIODO PROBATQRIO

Cinco (5) meses

En virtud de la Seccion 4.2 del Articulo 4 de la Ley Nim. 5 de 14 de
octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de
Puerto Rico, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Junta de
Libertad Bajo Palabra, 2 partir del Ak 0§ foun

En San Juan, Puerto Rico, a SR U 9 10

@x&&% 7
Icda. Manbel Rodrigdéz Ramos
Administradora =

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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ADMINISTRADOR/A DE RED DE COMPUTADORAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en la instalacién v
mantenimiento de la red interna de computadoras y en brindar apoyo técnico a
sus usuarios en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El/la empleado/a realiza trabajo de responsabilidad y complejidad que
consiste en el mantenimiento de la red interna de computadoras y la
programacién contenida en ella. Trabaja bajo la supervisién general de un
superior jerarquico, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce discrecién
y crterio propio en el desempefio de sus funciones, las cuales son revisadas
mediante el andlisis de informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece mantenimiento a la red intema de computadoras y a la
programacion contenida en ésta.

Crea cuentas en la red para el personal nuevo que reclute la Junra de
Libertad Bajo Palabra, y elimina aquellas cuentas del personal que renuncie, se
traslade o sea separado de su puesto. .

Crea las cuentas en el directorio de correo electrénico para el personal
nuevo que reclute la Junta de Libertad Bajo Palabra, y elimina aquellas cuentas
del personal que renuncie, se traslade o sea separado de su puesto.

Instala y ofrece mantenimiento a los programas y sistemas operativos de
las estaciones de trabajo conectadas a la red de computadoras.
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Mantiene el inventario del equipo que se conecte a la red de
computadoras.

Es responsable de asegurar que los usuarios de la red de computadoras
reciban apoyo técnico en cuanto a la utilizacién del equipo yla programacion.

Es responsable de desarrollar un plan de mantenimiento preventivo del
equipo relacionado a la red interna de computadoras de acuerdo a los
parametros establecidos.

Es responsable de mantener u sistema de resguardo de datos en cinta
magnética o cualquier otro medio electrénico aplicable a estos casos.

Es responsable de desarrollar e implantar cuando sea necesario, un plan
de contingencia en caso de que ocurran desastres naturales o humanos para

garantizar el funcionamiento de la red interna de computadoras de la Junta de
Libertad Bajo Palabra.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento en computadoras y en sistemas de redes de
computadoras.

Conocimiento considerable de los principios, pricticas y técnicas
utilizados en la implantacién de la tecnologia de informacién. ‘

Conocimiento considerable de las necesidades y requisitos para
establecer una red de computadoras.

Habilidad para analizar y entender problemas de organizacién y
fundamentos técnicos y desarrollar alternativas.

Habilidad para organizar y presentar en forma clara y precisa informes
escritos y verbales sobre tareas asignadas.

Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y por escrito.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado en Sistemas Computadorizados de Informacién de una
universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experencia en la instalacién y
manejo de redes de informacién.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

Clase revisada efectivo al MAR D1 200
En San Juan, Puerto Rico a BAR 2% 5000

y i |

Wprisld a@%@ﬁsﬁ
Lcda. Maribel Rodriguez Ramos
Admunistradora, Oficina Central de der —
Asesoramiento Laboral y Junta'dg Libertad Baje Palabra
Administracién de Recursos Humanos
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ADMINISTRADOR(A) DE RED DE COMPUTADORAS

Trabajo profesional y técnico que consiste en la instalacién y mantenimiento de

la red interna de computadoras y en brindar apoyo técnico a sus usuarios en la Junta
de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad que consiste
en el mantenimiento de la red intemna de computadoras y la programacidn contenida
en ella. Trabaja bajo la supervisién general de un superior jerarquico, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce discrecién y criterio propio en la ejecucién de sus
funciones, las cuales son revisadas mediante el analisis de informes, reuniones y por
los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece mantenimiento a la red interna de computadoras y a la programacién
contenida en ésta.

Crea cuentas en la red para el personal nuevo que reclute la Junta de Libertad

Bajo Palabra, y elimina aquellas cuentas del personal que renuncie, se traslade o sea
separado de su puesto.

Crea las cuentas en el directorio de correo electrénico para el personal nuevo
que reclute la Junta de Libertad Bajo Palabra, y elimina aquellas cuentas del personal
que renuncie, se traslade o sea separado de su puesto.

Instala y ofrece mantenimiento a los programas y sistemas operativos de las
estaciones de trabajo conectadas a la red de computadoras.



20156

Mantiene el inventario del equipo que se conecte a la red de computadoras.

Es responsable de asegurar que los usuarios de la red de computadoras reciban
apoyo técnico en cuanto a la utilizacién del equipo y la programacién.

Es responsable de desarrollar un plan de mantenimiento preventivo del equipo
relacionado a la red intema de computadoras de acuerdo a los parametros
establecidos.

Es responsable de mantener un sistema de resguardo de datos en cinta
magneética o cualquier otro medio electrénico aplicable a estos casos.

Es responsable de desarrollar e implantar cuando sea necesario, un plan de
contingencia en caso de que ocurran desastres naturales o humanos para garantizar el
funcionamiento de la red intetna de computadoras de la Junta de Libertad Bajo
Palabra.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento en computadoras y en sistemas de redes de computadoras.

Conocimiento considerable de los principios, pricticas y técnicas utilizados en
la implantacién de la tecnologia de informacién.

Conocimiento considerable de las necesidades y requisitos para establecer una
red de computadoras.

Habilidad para analizar y entender problemas de organizacién y fundamentos
técnicos y desarrollar alternativas.

Habilidad para organizar y presentar en forma clara y precisa informes escritos
y verbales sobre tareas asignadas.

Habilidad para expresatse correctamente en forma verbal y por escrito.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Informacién de una universidad
acreditada. Dos (2) afios de experiencia en la instalacién y manejo de redes de
mformacion.

REQUISITOS ESPECIALES

Poseer certificacidon de “Administrador de LAN” en WINDOWS NT.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

En virtud de la Seccién 4.2 del Asticulo 4 de la Ley Niim. 5 de 14 de octubre de
1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir

- g 4

del JAN Y Y isoy

Lcda. Manbel Rodrigtiez Ramos
Admunistradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Admunistraciéon de Recursos Humanos
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ANALISTA DE SISTEMAS ELECTRONICOS

NATURALEZA DEL TRABRAJC

Trabajo profesional y especializado que consiste en el
andlisis vy disefic de sistemas electrdénicos para el
Procesamiento de datos en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJC

B1 enpleado realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en la evaluacidn
desarrollo e implantacidn de sistemas electrdnicos de
informacidn, relacionados con la fase operaciconal de todas
las unidades de trabajo de la Junta de Libertad Bajo
Palabra. Trabaja bajo la supervisidn de un empleado de
mayor jerarguia, quien le imparte instrucciones generales.
Ejerce iniciativa v nﬁHdeHo Propic en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es evaluado a través de informes, en
reuniones con el Director Ejecutivo v por 1los logros
obtenides.

EJEMPLOS DE TRABAJC

Analiza sistemas v procedimientcs de unidades de la
Junta con el propdsito de simplificar el trabajo mediante el

desarrollo de sistemas mecanizados.
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Realiza estudios de procedimientos manuales para
determinar la viabilidad de la mecanizacidn de los mismos.

Analiza sistemas establecidos ¥ recomienda mejoras
Para su funcionamiento o para satisfacer necesidades de los
mismos.

Desarrolla metodologia, programacidén, conceptos de
procesamientos v flujogramas de informacién para los
sistemas de archivos en 1a Secretaria de la Junta asi como
para mejorar los existentes.

Disefla sistemas a ser mecanizados ¥ <c¢oordina la
impiantacidén de los mismos Y Prepara programas o© cambios a -
Programas complejos, cuando sea necesario.

Codifica, programa, prueba, depura vy provee la
documentacidén correspondiente para los programas.

Adiestra a los usuarios de la Junta de Libertad RBajo
Palabra sobre la ejecucidén de los sistemas existentes o
nuevos.

Recopila datos o refne la informacidn para analizar
v documentar los sistemas a mecanizarse.

Prepara informes de labor realizada Yy otros que le

sean regueridos.

CONCCIMIENTOS,, HABILIDADES Y DRESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios v técnicas

de andlisis, lenguajes, disefio Y programacidn de sistemas de N\MMW

procesamiento electrénico de datos.



Conocimiento considerable del funcionamiento vy
operacién de eguipos electrénicos de brocesamiento de datos.

Algin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para analizar e interpretar los procedi-
tientos de recopilacidén de informacidén scbre programas de
sistemas electrénicos, informes Y registros preparados en
magquinas electrdénicas ¥ hacer recomendaciones.

Habilidad para recopilar informacidn técnica,
analizar, disefiar e implantar sistemas de informacidén para
equipos electrdnicos de procesamiento datos.

Habilidad para entender, seguir v transmitir
instrucciones y procedimientos técnicos detallados
verbalmente ¢ por escrito.

Habilidad para expresarse correctamente verbal v por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabka3jo.

Destreza en el uso y manejo de terminales de
cemputadoras, microcomputadoras e impresoras.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada con una

concentracidn en Sistemas Computadorizados. Tres {3) afios

de experiencia en programacidn de sistemas electrénicos.
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PERICDO PROBATORIO

Cinco (5} meses.

En virtud de la autoridagd gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 13875, segin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto
Rico, aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacidén para el Servicios de Carrera de la

Junta de Libertad Bajo Palabra a rartir del AUG. 1 1388

En San Juan, Puerto Rico a JUN 2 6 1998

ry L. Gohizdlez Rios
Directors/, Oficina Central de
Administracion de Personal
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ANALISTA EN RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRARAJO

Trakajo profesional, técnico y especializado que
conlleva realizar funciones relacionadas con las distintas
fases en la administracidén de los recursos humanos en la
Junta de Libertad BRaijoc Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD

El empleado realiza trabajo altamente técnico v
especializado colaborando en la planificacién, coordinacién
¥ ejecucidén de las actividades que se 1llevan a cabo en las
distintas areas de la administracién dJe recursos humanos.
Realiza trabajos de alta complejidad o de asesoramiento
técnico especializado. Recibe supervisidén general del
Director de Recursos Humanos vy ejerce iniciativa v criterio
propico en el desempefic de sus funciones. Su labor es
revisada por los informes que rinde v mediante reurnicnes
con su supervisor para verificar los resultados obtenidos v

su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPICS DE TRARAIO

Realiza labor técnica relacionada con todas las Areas

gue componen la administracidn de los recursos humanos.
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Prepara planteamientos sobre modificaciones a los
Planes de Clasificacidén y Retribucidén a ser sometidos a la
Oficina Central de Administracion de Personal.

Coordina con las diferentes compafiias de Planes Médicos
las orientaciones a los empleados de la Junta ¥y avuda a
éstos a llenar los solicitudes correspondientes.

Da seguimiento a trémites sobre retiros, incapacidades
v otros beneficics marginales que solicitan los empleados de
la Junta y prepara los documentos necesarios a aguellos que
se acogerdn a los beneficios del Sistema de Retiro.

Analiza e interpreta disposiciones de Ley, Reglamentos
Yy Normas emitidas relacionadas con la Administracion de
Recursos Humanos, asi como, la jurisprudencia gue impacta
esta Aarea.

Prepara normas Yy procedimientos relacionadas con su
drea de trabajo.

Colabora en la elaboracidn del Plan de Trabajo de la
Oficina v en la confeccién del presupuesto de la Oficina de
Recursos Humanos de la Junta.

CONOCIMTIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los procedimientos v técnicas modernas
de la administracidén de recursos humanocs.
Conocimiento sobre las leyes y reglamentos gue rigen la

administracidén de recursos humanos en el Servicio Piblico.
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Conocimiente del funcionamiento vy organizacién del
Gobierno de Puerto Rico vy de 1la Junta de Libertad Bajo
Palabra.

Habilidad para analizar vy aplicar correctamente las
disposiciones de las leyes, reglamentos y normas gue rigen
la administracién de recursos humanos en el Servicio
Piblico.

Habjilidad para realizaxr estudios técnicos v
especializados en materia de los recursos humanocs.

Habilidad para redactar informes técnicos vy expresarse
en forma clara y precisa.

Habilidad para simplificar procedimientos de trabajo.

PREPARACTION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de colegio o universidad reconocida y cuatro
{4) afios de experiencia progresiva realizando labores
técnicas en las &reas de Administracién de Recursos Humanos.
PERIODC PROBATORIOC

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Secciédn
4.2 cde la Ley Namero 5 de 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto

Rico, aprobamos la precedente clase que formard parte del
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Plan de Clasificacidén para el Servicio de Carrera de la

Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir del
AUE. 1 1g08

En San Juan, Puerto Rico a -,

Lcda, LY Gonzdlez Rios & Enric
Directora, Oficina Central Presidente _ _ .
de Administracidén de Personal Junta i Libertad
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la administracién de
recursos humanos que conlleva realizar tareas de colaboracién en
alguna de las fases de la administracién de los recursos humanos
de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad
moderada, colaborando con Técnicos de Recursos Humanos de
mayor jerarquia en la ejecucién de las actividades que se realizan
relacionadas con clasificacién de puestos, retribucion,
reclutamiento, nombramientos y cambios, adiestramientos y otras
areas relacionadas a la administracién de los recursos humanos.
Recibe supervisién inmediata de un superior jerarquico, quien le
imparte instrucciones especificas, generalizando la supervisién a
medida que el empleado adquiere experiencia y dominio de las
técnicas, normas y practicas establecidas. Su labor es revisada
durante su realizacién y a la terminacién de las tareas para
determinar su conformidad con las instrucciones Impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la realizacién de estudios relacionados con las
distintas areas técnicas de la administracién de recursos humanos
como clasificacién retribucién de puestos, reclutamiento,
nombramientos y cambios, adiestramiento y otros relacionados.

Prepara informes con recomendaciones de peticiones de
empleados y funcionarios sobre problemas grupales o individuales
sencillos, relacionados con aspectos técnicos de personal que los
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afecte. Estudia y analiza las peticiones, entrevista al personal
involucrado y discute los hallazgos con su supervisor.

Colabora en el mantenimiento de los planes de clasificacién de
puestos y sueldos, y de los programas de reclutamiento,
nombramiento y servicios a los empleados de la Junta de Libertad
Bajo Palabra.

Entrevista y orienta a candidatos a puestos en la Agencia y a
empleados, para ascensos y traslados en cuanto a requisitos,
pruebas, beneficios, derechos y obligaciones de los empleados. -

Busca informacién y detalles sobre peticiones y

correspondencia, y prepara contestaciones para planteamientos
sencillos.

Colabora en la realizacién de encuestas de sueldos y registra
la informacidén obtenida.

Colabora en el estudio y anéalisis de solicitudes de examen.

Colabora en el disefio y establecimiento de sistemas de
evaluacion de los empleados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de las practicas y principios modernos de
la administracion de recursos humanos en sus fases técnicas.

Algin conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen la
administracién de recursos humanos en Puerto Rico y en la Junta
de Libertad Bajo Palabra.
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Algun conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

Habilidad para analizar situaciones y poder llegar a
conclusiones logicas.

Habilidad para expresarse correctamente en forma clara y
precisa, de manera oral y escrita.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo con comparfieros, supervisores y pliblico en general.

Habilidad para aplicar normas y leyes relacionadas con el
trabajo que se realiza en la administracién de recursos humanos.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Bachillerato de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la seccién 4.2 de la
Ley Namero 5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién para

el Servicio de Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir
del FEB. 01 1998

de Administracién de Personal
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la administracién de
recursos humanos que conlleva realizar tareas en las distintas fases
de la administraciéon de los recursos humanos de la Junta de
Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad,
que consiste en realizar estudios evaluativos relacionadas con
clasificacion de puestos, retribucién, reclutamiento, nombramientos
y cambios, adiestramientos y otras areas relacionadas a la
administracién de los recursos humanos. Recibe supervisién
directa de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones
generales sobre las funciones comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. Ejerce moderada iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones, dentro de las normas y
procedimientos establecidos. Su labor es revisada a la terminacién
de las tareas para determinar su conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios relacionados con las distintas areas técnicas
de la administracion de recursos humanos como clasificacion y
retribucién de puestos, reclutamiento, nombramientos y cambios,
adiestramiento y otros relacionados.

Prepara informes con recomendaciones de peticiones de
empleados y funcionarios sobre problemas grupales o individuales,
relacionados con aspectos técnicos de personal que los afecte.
Estudia y analiza las peticiones, entrevista al personal involucrado
y discute los hallazgos con su supervisor.
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Ofrece asesoramiento y orientacién a empleados de menor
jerarquia dentro de su unidad de trabajo.

Colabora en el mantenimiento de los planes de clasificacién de
puestos y sueldos, estudiando peticiones de creacién o reasignaciéon
de puestos o de cambios en escalas de retribucién y prepara los
informes correspondientes.

Entrevista y orienta a candidatos a puestos en la Agencia y a
empleados para ascensos y traslados en cuanto a requisitos,
pruebas, beneficios, derechos y obligaciones de los empleados.

Recopila informacion y prepara correspondencia e informes
sencillos sobre su area de trabajo.

Colabora en la realizacién de encuestas de sueldos.

Colabora en la organizacién de adiestramientos y en la
blsqueda de los recursos apropiados.

Colabora en el disefio y establecimiento de sistemas de
evaluacién de los empleados.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y principios modernos de la
administracién de recursos humanos en sus fases técnicas.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen la
administracion de recursos humanos en Puerto Rico y en la Junta
de Libertad Bajo Palabra.
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Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Junta
de Libertad Bajo Palabra.

Habilidad para analizar situaciones y poder llegar a
conclusiones logicas.

Habilidad para expresarse correctamente en forma clara y
precisa, de manera oral y escrita.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo con compafieros, supervisores y ptblico en general.

Habilidad para aplicar normas y leyes relacionadas con el
trabajo que se realiza en la administracién de recursos humanos.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA:

Graduacion de colegio o universidad acreditada. Dos (2} afios
de experiencia progresiva en funciones de complejidad similar a las
que realiza el Analista de Recursos Humanos I del Servicio de
Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

PERIODO PROBATORIO

Sels (6) meses
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley NGmero 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada, Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir
del FEB. 0 1 1398

. doaig o walR
En San Juan, Puerto Rico a Jdai £3% 1§38
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que conlleva realizar
funciones relacionadas con las distintas fases en la administracién
de los recursos humanos en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo especializado considerable en la
planificacién, coordinacién y ejecucion de las actividades
especializadas que se llevan a cabo en las distintas areas de la
administracién de recursos humanos. Realiza trabajos de
considerable responsabilidad y complejidad o de asesoramiento
técnico especializado. Recibe supervisién general del Director de
Recursos Humanos y ejerce iniciativa y criterio propio en el
desemperio de sus funciones. Su labor es revisada por los informes
que rinde y mediante reuniones con su supervisor para verificar los
resultados obtenidos y su conformidad con las instrucciones
Impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza labor especializada relacionada con todas las areas
que componen la administracién de los recursos humanos.

Prepara planteamientos sobre modificaciones a los Planes de
Clasificacion y Retribucién a ser sometidos a la Oficina Central de
Administraciéon de Personal.

Coordina con las diferentes compaiiias de Planes Médicos las
orientaciones a los empleados de la Junta y ayuda a éstos a llenar
las solicitudes correspondientes.
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Da seguimiento a tramites sobre retiro, incapacidades y otros
beneficios marginales que solicitan los empleados de la Junta y
prepara los documentos necesarios a aquellos que se acogeran a los
beneficios del Sistema de Retiro.

Analiza e interpreta disposiciones de Ley, Reglamentos y
Normas emitidas relacionadas con la Administracién de Recursos
Humanos, asi como la jurisprudencia que impacta esta area.

Prepara normas y procedimientos relacionadas con su area de
trabajo.

Colabora en la elaboracién del Plan de Trabajo de la Oficina y
en la confeccidon del presupuesto de la Oficina de Recursos
Humanos de la Junta.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los procedimientos y técnicas
modernas de la administracion de recursos humanos.

Conocimiento considerable sobre las leyes y reglamentos que
rigen la administracién de recursos humanos en el Servicio Puablico.

Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacién
del Gobierno de Puerto Rico y de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Habilidad para analizar y aplicar correctamente las
disposiciones de las leyes, reglamentos y normas que rigen la
administracién de recursos humanos en el Servicio Pablico.

Habildad para realizar estudios técnicos y especializados en
materia de los recursos humanos.



20143

Habilidad para redactar informes técnicos y expresarse en
forma clara y precisa.

Habilidad para simplificar procedimientos de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de colegio o universidad acreditada y cuatro (4)
anos de experiencia progresiva en el analisis, evaluaciéon y ejecucidén
de las actividades relacionadas con las distintas fases de la
administracién de los recursos humanos. Dos (2) de estos en
funciones de complejidad y responsabilidad similar a las que realiza
el Analista de Recursos Humanos II del Servicio de Carrera de la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la seccién 4.2 de la
Ley Numero 5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién para
el Servicio de Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir
del FEB. 0 1 1998

. Gonzalez Rios
, Oficina Central
de Administraciéon de Persona le Li d_Bajo Palabra
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en realizar funciones en una unidad

funcional o relacionada con servicios auxiliares en la Junta de Libertad Bajo
Palabra..

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
constste en planificar, coordinar y supervisar las actividades que se desarrollan
en una unidad funcional dedicada a tareas oficinescas, a servicios auxiliares o
actuando como ayudante de un funcionatio y realizando funciones
admunistrativas relacionadas con servicios o actividades omuonmnmon&am Recibe
supervision de un empleado(a) de mayor jerarquia quien le imparte
instrucciones generales en los deberes comunes del puesto y mmmmﬂmnmm en
situaciones nuevas o imprevistas. Djerce iniciativa y criterio mno?o en el
desempefio de sus funciones. Su labor se revisa mediante reuniones de
supervision, por los logros obtenidos o informes que somete a su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y supervisa actividades oficinescas o servicios
auxiliares en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Colabora con su mcmnﬂﬂmoH@ asistiendo a éste(a) en parte de sus
funciones administrativas, segiin el drea de trabajo asignada.

Orenta al personal bajo su responsabilidad sobre las normas,
reglamentos y procedimientos relacionados con el trabajo asignado.

Revisa el trabajo del personal bajo su responsabilidad.
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Revisa reglamentos y procedimientos relacionados a su 4rea de trabajo.

Participa en la preparacién del plan de trabajo de la unidad bajo su
responsabilidad.

Prepara y tramita documentos relacionados con su area de trabajo.

Colabora con personal de mayor jerarquia en la fase administrativa de la
unidad de trabajo asignada.

Lleva récords administrativos relacionados con su unidad de trabajo.
Establece guias y controles internos para asegurar que las actividades que
se llevan a cabo en su unidad de trabajo se realicen dentro de las normas

establecidas y conforme a la reglamentacién que aplica a dichas actividades.

Prepara informes mensuales y anuales, narrativos, estadisticos y de
cualquier otra indole que le sean solicitados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y pricticas modernas de
oficina.

Conocimiento considerable de los principios basicos de administracién.

Habilidad para planificar, organizar, coordinar y supervisar distintas
actividades administrativas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.



PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia
oficinesca, administrativa o de supervisién.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses

Clase revisada en San Juan, Puerto Rico a JAN U

H\nafm %N Ramos

Administradora iente _
Oficina Central de Asesoramiento Laboral 4 He Libertad B3jo Palabra
y de Administracién de Recursos Hufnanos
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AUXTILIAR DE SERVICICS ADMINISTRATIVOS

NATURATLRZA DEL TRABAJO

HmwmuomﬁWWHOmmmHommww m@gwbwmﬂﬁmﬁwqoﬂﬁmQOﬁmHmﬁmmb
realizar funciones en una unidad funcional o relacionada con
servicios auxiliares en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVQS DEL TRABAJO

Bl empleado realiza trabajo de complejidad 4
respensabilidad gue consiste en WmeHﬂwomH\ coordinar v
supervisar las actividades gque se desarrollan en una unidad
funcional dedicadas a tareas oficinescas, a servicios
auxiliares o actuando como avudante de un funcionario v
realizando funciones administrativas relacionadas con
servicios o actividades operacionales. Recibe supervision de
un empleado de mayor jerarquia quien le imparte instruc-
ciones generales en los deberes conunes del puesto v
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus
funciones. Su labor se revisa mediante reuniones de
supervisidn, por los logros obtenidos o informes gue somete

a4 Su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJOD

Planifica, coordina v supervisa actividades oficinescas

© servicios auxiliares en la Junta de Libertad Bajo Palabra.
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Colabora con su supervisor, asistiendo a éste en parte
de sus funciones administrativas, segin el Area de trabajo
asignada.

Orienta al personal bajo su responsabilidag sobre las
normas, reglamentos vy procedimientos relacionades con el
trabajo asignado

Revisa el trabajo del bPersonal bajo su responsabilidad.

Revisa reglamentos Y procedimiento relacionades a su
&rea de trabajo.

Prepara el plan de trabajo de la unidad bajo su
Tesponsabilidad.

Prepara y tramita documentos relacionados con su A&rea
de trabajo.

Colabora con personal de mayor jerarquia divisidén en 1la
fase administrativa de la unidad de trabajo bajo su
responsabilidad.

Lleva récords administrativos relaciconados con su
unidad de trabaijo.

Lleva a cabo 1las actividades de compras, subastas y
adquisicidn de servicios o bienes en la Junta de Libertad
Baje v custodia los archivos de esta gestidn.

Cotiza en mercado abierto la compra de egquipo,

materiales e impresos necesarios Para la Agencia.
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Establece guias Y controles internos Para asegurar gque
las actividades de compras, suministros, bienes ¥ servicios
Se realicen dentro de las normas vy politicas establecidas
Por la Administracidn de Servicios Generales v la
reglamentacién que aplica a estas actividades.

Prepara informes mensuales y anuales, narrativos,
estadisticos y de cualgquier otra indole gue le sean
solicitados.

CONOCIMIENTOS . HABILIDADES Y DESTREZAS MINTIMAS

Conocimiento considerable de los principios Y practicas
modernas de oficina.

Conocimiento Considerable de los Principios bdsicos de
administracidn.

Habilidad para Planificar, organizar, coordinar v
supervisar distintas actividades administrativas.

Habilidad para €xpresarse verbalmente y por escrito, en
forma clara y Precisa.

Habilidad para Preparar informes claros ¥ precisos.

Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de Escuela Superior acreditada suplementade
Por estudios universitarios de Colegioc o Universidad
acreditada v cuatro {(4) afios de experiencia oficinesca h'a

m&ywuumﬂwmﬁw<m~ o de Supervisidén, en el Servicio Pliblico.




PERIGCDO PROBATORIQ

Cinco (3} meses.

En virtud de 1a autoridad que nos confiere la Seccidn 4
de la Leyv Nim. 5 del 14 Q@e octubre de 1975, segtn enmendada,
Ley de Personal del Servicic POblico de Puerto Rico,
aprobamos la Precedente clase que formard parte del Plan de
Clasificacidén para el Servicio de Carrera de la Junta de
Libertad Bajo Palabra a partir del AUS. 1 1998

En San Juan, Puerto Rico, a .WM@a 2 £ 4008

Leda '~ . Genzdlez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracidn de Personal
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AUXTLIAR EN SISTEMAS DE OFICINA ¥

NATURALEZA DEL TRARAJO

Trabajo que consiste en actuar come auxiliar en
funciones secretariales v en aguellas relacionadas con la
administracién de los sistemas de oficina en una unidad
funcional en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVCOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas de oficina rutinarias que
consisten en la transcripcidn a maquina o en sistemas
computadorizados de una variedad de documentos Vv en el
trémite de los mismos. Recibe supervisién de un superior
jerarquico, quien le imparte instrucciones especificas para
el desempefio de sus funciones, conforme a HmmAmendMomm v
procedimientos establecidos. Su trabajo es revisado durante
su ejecucidén y al final de cada tarea para cotejar correc-
cidn, exactitud y para determinar su conformidad con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Produce a méguina o en sistemas computadorizados
cartas, memorandos, acuerdos de la Junta, formularios, hojas
de trémite, &érdenes de arresto, de sefalamientos v de
excarcelacidén y otros documentos.

Clasifica y archiva correspondencia, expedientes de los

clientes de libertad bajo palabra v los acuerdos tomados por

la Junta.
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Notifica a 1las instituciones penales los casos de
clientes gue salen en libertad bajo palabra.

Contesta el teléfono, toma mensajes y provee la
informacidén gue se le regquiere.

Atiende y orienta a 1los visitantes sobre asuntos
relacionados con su &rea de trabajo.

Prepara recuisiciones de materiales ¥ reproduce
mediante fotocopiadora el material necesario para su unidad
de trabajo.

CONCCIMIENTOS, HABTILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas vy practicas modernas de
mecanografia o sistemas computadorizados y de archivo.

AlgGn conocimiento de las técnicas y précticas modernas
de oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones en forma
oral y escrita.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con sus compafieros v piblico en
general.

Destreza en el manejo de 1la maguina de escribir o
sistemas computadorizados y otro equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada gue incluva o
esté suplementada. por un curso en mecanografia o sistemas

computadorizados.
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PERICDO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

Clase revisada efectiveo al AUg 1 1998

En San Juan, Puerto Rico a "y 2 6 1633

Lcda. Au . GOnzédlez Rios R

Directera, Oficina Central idente

de Administracidén de Personal Junta d ww&mwﬁm&/wwwe
Palabra
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AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA II

NATURALEZA DEI TRABAJO

Trabajo gue c¢onsiste en actuar como auxiliar en
funciones secretariales y en aguellas relacionadas con la
administracién de los sistemas de oficina en una unidad
funcicnal en la Junta de Libertad Bajoc Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJOD

El empleado realiza tareas de oficina de complejidad Vg
responsabilidad gue consiste en la transcripcidén a madgquina o
en sistemas computadorizados de una variedad de documentos Vg
en el tramite de los mismos. Recibe supervisidén directa de
un  superior Jerarqguico, gquien le imparte instrucciones
generales en las tareas rutinarias y especificas cuando hay
cambios en los procedimientos. Ejerce iniciativa ¥ criterio
propioc en el desempefic de las funciones comunes de puesto.
Su trabajo es revisado al final de cada tarea para cotejar
correccién, exactitud v para determinar su conformidad con

las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJQO

Produce a maguina o en sistemas computadoerizados
cartas, memorandos, formularios v otros documentos

relacicnados con su area de trabajo.
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Prepara expedientes y archiva los documentos correspon~

dientes de los casos ante la Junta.

nwmmwmwomw Hmmwmdwm wmwowu<m QOHHmmwow&mbon%
documentos de la coficina.

Atiende vy orienta visitantes, contesta el teléfono,
toma mensajes y provee la informacién que se le regquiere.

Lleva el registro de asistencia v balance de licencias
de los empleados.

Reproduce formularios vy otros documentos relacionados
con su area de trabajo mediante el uso de una maguina

fotocopiadora.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y pricticas modernas de la
mecanografia o sistemas computadorizados v de 1los sistemas
de archivo.

Habilidad para entender vy seguir instrucciones en forma
oral v por escrito.

Habilidad para establecer v mantener relacicnes
efectivas de trabajo con compafieros y piblico en general.

Habilidad para efectuar cdlculos aritméticos sencillos.

Destreza en el manejc de 1la mdquina de escribir o

sistemas computadorizadcs v otro eguipo de oficina.

\
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PREPARACTON ACADEMICA ¥V EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acreditada que
incluya un curso de mecanografia o sistemas computadoriza-
dos. Un (1) afio de experiencia realizando funciones de
naturaleza y complejidad similar a las gque realiza un
Auxiliar en Sistemas de Oficina I en el Servicic de Carrera

de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

Clase revisada efectivo al AUE 1828

T’

En Juan, Puerto Rico a .m@z 7§ i%on

a’L. Gonzdlez Rios
Directora, Oficina Central
de Administracién de Personal
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AUUJXITIIL.ITAR FISCAI., I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en la preinterven-
cidén de libros, cuentas y otros documentos relacionados con
transacciones fiscales en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de alguna complejidad vy
responsabilidad que consiste en la fiscalizacidén, control vy
preintervencidén de 1libros, cuentas y demds documentos
relacionados con transacciones fiscales de 1la Junta de
Libertad Bajo Palabra. Trabaja bajo la supervisidon de un
empleado de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en
situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce alguna iniciativa vy
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se evalia durante su ejecucidn y al finalizar el mismo para
verificar conformidad con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Preinterviene vy procesa una variedad de documentos
fiscales para comprobar correccidén en los cOmputos efectuados,
asi como legalidad de los mismos.

Mantiene los balances de obligacidn de la Seccidn de
Compras y realiza conciliaciones de las cuentas.

Orienta a los empleados sobre deducciones o descuentos en
sus cheques por concepto de sueldos.

Prepara ndéminas requlares y especiales de empleados de la
Junta de Libertad Bajo Palabra vy del Departamento de
Correccidn y Rehabilitacidn.

JUNTA LIBERTAD BAJO PALABRA
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Procesa las peticiones de lineas de crédito de los
Oficiales Pagadores de los diferentes componentes del
Departamento de Correccidn y Rehabilitaciédn.

Procesa las peticiones de lineas de crédito de los
Oficiales Pagadores de los diferentes componentes del
Departamento de Correccidn y Rehabilitacién.

Ejecuta la preparacidén y tramite para la anulacidén de
cheques para que no se incurra en pagos indebidos y coordina
con el Departamento de Hacienda para el tramite de los mismos.

Redacta comunicaciones de rutina e informes sobre labor
realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre 1las practicas vy procedimientos
relacionados con la contabilidad de gobierno.

Algun conocimiento de la legislacidn y reglamentacidén que
regula la actividad fiscal en las agencias del Gobierno de
Puerto Rico incluyendo recaudacidn de fondos piblicos vy
contribucidén sobre ingresos.

Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal
Yy escrita.

Habilidad para efectuar c¢adlculos matematicos con
exactitud, precisidn y réapidez.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Habilidad para redactar informes sencillos, claros vy
precisos.

Destrezas en el manejo de calculadoras y en la operacién
de terminales de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA-

Graduacidn de Escuela Superior acreditada suplementadza
por tres (3) créditos en contabilidad o por un curso de
teneduria de libros y un (1) afic de experiencia en labores que
conlleven efectiar cémputos aritméticos en forma continua.

JUNTA LIBERTAD BAJO PALABRA 2



20121

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

Clase revisada efectivo al 1 de julio de 1997.

.
Leda. Avra/L. YGonzdlez Rios _— Jof ~Errsaa ..-wﬂnu.d(v
Directora 2 a e | \
Oficina Central de unta\ de Libertad
Administracién de Personal Palabrg

JUNTA LIBERTAD BAJO PALABRA 3
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AUXITI.ITAR FISCAIL., ITXI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en la preinterven-
cidn de libros, cuentas y otros documentos relacionados con
transacciones fiscales en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQ

El empleado realiza funciones de alguna complejidad y
responsabilidad que consiste en la fiscalizacidn, control vy
preintervencidén de 1libros, cuentas y demds documentos
relacionados con transacciones fiscales de la Junta de
Libertad Bajo Palabra. Trabaja bajo la supervisién de un
empleado de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en
situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se evalua durante su ejecucidn v al finalizar el mismo para
verificar conformidad con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Preinterviene una variedad de documentos fiscales para
comprobar correccidn en los coémputos efectuados, asi como
legalidad de los mismos.

Procesa y registra documentos fiscales tales como
ndminas, comprobantes de pagos, informes de  bancos,
certificaciones de embargos, certificaciones de deudas,
expedientes para subastas, facturas al cobro y otros.

Mantiene balances de obligacidn y realiza conciliaciones
de las cuentas.

Prepara nominas regulares y especiales de empleados de la
Junta de Libertad Bajo Palabra vy del Departamento de
Correccidn y Rehabilitaciédn.

JUNTA LIBERTAD BAJO PALABRA



20122

Prepara y trémita la anulacién de cheques para que no se
incurra en pagos indebidos vy efectda la coordinacién
correspondiente con el Departamento de Hacienda.

Redacta comunicaciones de rutina e informes sobre labor
realizada y otros que le sean requeridos.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las practicas vy procedimientos
relacionados con la contabilidad de gobierno.

Alglin conocimiento de la legislacidn y reglamentacidén que
regula la actividad fiscal en las agencias del Gobiernc de
Puerto Rico incluyendo recaudacidén de fondos piblicos y
contribucidn sobre ingresos.

Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal
Yy escrita.

Habilidad para efectuar cédlculos matemdticos con
exactitud, precisidén vy réapidez.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Habilidad para redactar informes sencillos, claros vy
precisos.

Destrezas en el manejo de calculadoras v en la operacidn
de terminales de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de Escuela Superior acreditada suplementadza
por tres (3) créditos en contabilidad o por un curso de
teneduria de libros. Dos (2) afios de experiencia en trabajos
de contabilidad en funciones similares en naturaleza vy
complejidad a las que realiza un Auxiliar Fiscal I en el
Servicio de Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

JUNTA LIBERTAD BAJO PALABRA 2



20122

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

Clase revisada efectivo al 1 de julio de 1997.

Leda. Aurd L ¥ Gonzalez wHoml fiCy RARNE , Hmlll..lﬂ.
Directora . ler _

Oficina Central de dd
Administracidén de Personal Palabrh |

JUNTA LIBERTAD BAJO PALABRA 3
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CONSERJE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo gque consiste en el servicio de limpieza de
oficinas, mobiliario v eguipo.

-

ASPECTOS DISINTIVOS DEIL TRABAJOD

El empleado realiza tareas rutinarias relacionadas con
la limpieza de oficinas, equipo y facilidades de la Junta de
Libertad Bajo Palabra. Recibe supervisidén inmediata de un
funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas.

El trabajo es revisado periddicamente v a su termina-
cidén mediante inspecciones oculares para verificar su
conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Barre, limpia ¥ pule los pisos de oficinas, salas v
vestibulos.

Limpia paredes, pisos y muebles.

Lava vy limpia los servicios sanitarios v los suple de
papel y otros articulos de limpieza.

Abre v cierra las oficinas.

Recoge ¥y bota la basura.

Avuda a efectuar mudanzos de equipo v materiales cuando

es necesario.




2 10211

Es responsable por la conservacion del eguipo v
materiales de trabajo asignado.

CONOCIMIENTOS, HABTILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conccimiente del equipo, materiales vy métodos de
limpieza.
Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en
el trabajo.
Habilidad para entender y seguir instrucciones en forma
oral v escrita.
Habilidad para establecer Yy mantener relaciocnes
_efectivas de trabajo con companeros y plblico en general.
Destreza en el manejo de eguipo de limpieza.
PREPARACTION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Saber leer v escribir.

PERICDO PROBATORIOC
Tres {3) meses.

Clase revisada efectivo al /g 1 1338

En § uan, Puerto Rico a

|

YA o
Leda. A ~ Goriz&lez Rios

Directora >
Oficina Central de Junta Libertad Baj
Administracidn de Personal Palabra




