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ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la implantacion,

mantenimiento y desarrollo de los sistemas electronicos de informacion en la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad en la evaluacién
operacional, desarrollo, implantacién y mantenimiento de los sistemas
electrénicos de informacién de la Agencia. Trabaja bajo la supervisién de un(a)
funcionario(a) de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales
ocasionalmente. Ejerce sus labores con absoluta libertad de accién y uso de
criterio propio. Su trabajo se revisa mediante la evaluacidn de los logros
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Implanta, desarrolla y mantiene los sistemas de informacién de la Junta de
Libertad Bajo Palabra.

Dirige grupos de trabajo para el desarrollo de sistemas electronicos de
informacién y la mecanizacién de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Colabora con ella) Director(a) del Centro de Computos en aspectos
relzicionados con el andlisis de sistemas, desarrollo e implantacidn de proyectos
que nvuelven el uso de tecnologia de mformacién.

Realiza estudios especializados en el campo de la tecnologia de
informacidén para desarrollar o revisar los
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programas existentes, a los fines de garantizar el mantenimiento de las normas de
administracién, mediante reglas, métodos, procedimientos y controles
1NeCesanos.

Establece la coordinacién necesaria con las distintas Oficinas, para la
integracién efectiva de los recursos de tecnologia de informacién.

Evalda, orienta y asesora en la adquisicién y uso de la tecnologia de
informacién en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Mantiene al tanto del desarrollo en la industria de la tecnologia de
informacién y su aplicacién a los programas de Gobierno para determinar su

efectividad en la prestacidon de los servicios.

Redacta informes que se requieran en el area, con el propdsito de
informar los resultados de los estudios y proyectos a su catgo.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los prncipios, practicas, técnicas y
métodos utilizados en la implantacion de la tecnologia de informacién.

Conocimiento considerable de los conceptos o lenguaje que se utilicen en
la programacién de sistemas de informacion.

Conocimiento considerable del uso y aplicaciones de sistemas de
-informacibn y la tecnologia asoctada a estos.

Habilidad para analizar y entender problemas de organizacién y
fut.damentos complejos y desarrollar alternativas.

 Habilidad para organizar y presentar en forma clara y precisa mnformes
€SCIItO g v verbales sobre tareas asignadas o investigaciones realizadas.

Higbilidad para expresarse 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. Seis (6) afios de experiencia en trabajos relacionados con la implantacién,
mantenimiento y desarrollo de sistemas de informacién.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses

En virtud de la Seccidn 4.2 del Articulo 4 de ]a Ley Niim. 5 de 14 de octubre de
1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacién %mﬂﬁ_.&,wmon&nmo de Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir
del JAN U LT

i

En San Juan, Puerto Rico, a FR0 U g o

. & _
Hhﬁw\m\.m\\%mmw_.ﬁg_w righez Ramos

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Admunistracién de Recursos Hume
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MENSAJERO(A) -CONDUCTOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en prestar servicios de mensajeria
utilizando un vehiculo de motor liviano.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas de oficina v de c¢ampo de
naturaleza rutinaria relacionadas con la entrega v recibo de
correspondencia, documentos, mensajes v paguetes, utilizando
un vehiculo de motor liviano. Recibe supervisidn directa de
un funcionario de mayor jerarguia, guien le imparte instruc-
ciones generales en los aspectos comunes del puesto v
especificas en situaciones nuevas. Su trabajo es revisado a
su terminacidn, mediante reuniones vy el anadlisis de los
informes de viaje que somete para verificar su conformidad
con las instrucciones impartidas.
BEJEMPLOS DE TRABAJC

Conduce un vehiculo de motor liviano para entregar v
recoger correspondencia, documentos, mensajes y paguetes de
la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Lieva record diario de los wviajes hechos, millaje
cubierto v la gasolina y el aceite usado.

Verifica gque el wvehiculo se encuentre en buenas

condiciones de uso.

Notifica al supervisor inmediato sobre las necesidades \\\J

de reparaciones al vehiculo. ‘QQVI/#
(
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Clasifica v distribuyve 1la correspondencia, documentos,
mensaies, paquetes v otros articulos gque se reciben en la
agencia.

CONOCTMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la ley v reglamentos de transito.

Conocimiento de las rutas en el Area Metropolitana.

Algin conocimiento de mecanica automotriz.

Alglin conocimiento de los procedimientos v practicas de
oficina.

Habilidad para entender vy seguir instrucciones en forma
oral ¢ escrita.

Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas de trabajo con compaifieros v plblico en general.

Destreza en el manejo de vehiculos de motor.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIFENCIA MINIMA

Haber aprobado noveno grado en una escuela acreditada.
Poseer licencia de conductor de vehiculos de motor expedida
por el Departamento de Transportacidén y Obras Publicas.
PERIODC PROBATORIC

Tres (3) meses.

Clase revisada efectivo al AUE 1 1gq5

5

Leda. A
Directora

ryaR ﬁm e % i ,, .
Oficina Central de QﬂbwmfwmpwH&mﬂﬁmﬂ/wmmw
Administracién de Personal Palabr
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OFICIAL DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la
contabilidad que consiste en la elaboracidn y administracién del
presupuesto de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable que consiste en la elaboracidn, administracién y
desglose del presupuesto de la agencia. Es responsable de realizar
estudios técnicos con el fin de desarrollar o revisar los
procedimientos administrativos relacionados con las fases de
presupuesto y finanzas de la agencia. Recibe supervision del
Director Ejecutivo quien le imparte instrucciones generales en la
realizacién de sus labores. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempenio de sus funciones. Su trabajo es
revisado mediante el analisis de los informes para verificar
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y dirige v supervisa las actividades fiscales,
técnicas y administrativas que genera la Oficina de Presupuesto y
Finanzas de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Analiza y evaltia las peticiones presupuestarias que someten las
oficinas operacionales y administrativas de la Junta de Libertad Bajo
Palabra y hace las recomendaciones correspondientes.

Comparece a los distintos foros legislativos y ejecutivos a

presentar y justificar el presupuesto y distribuye el presupuesto por
programas.
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Realiza estudios técnicos para desarrollar o revisar Ilos
procedimientos administrativos relacionados con el presupuesto de la
agencia.

Prepara informes fiscales y financieros de la Oficina de
Presupuesto y Finanzas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practicas vy
técnicas modernas de la administraciéon publica y presupuesto.

Conocimiento considerable de la organizacion, funcionamiento y
objetivos de la Junta de Libertad Bajo Palabra y el Departamento de
Correccién y Rehabilitacién.

Conocimiento sobre las leyes y reglamentos que rigen la Junta
de Libertad Bajo Palabra y el Departamento de Correccién vy
Rehabilitacion.

Habilidad para analizar aspectos presupuestarios.

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

Habihdad para organizar y presentar informes en forma clara y
precisa, verbal y por escrito.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones oral y por escrito.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de colegio o universidad acreditada que incluya
doce (12) créditos en contabilidad o finanzas y cuatro (4) afios de

experiencia profesional en funciones relacionadas con las areas de
finanzas o presupuesto.

PERIODO PROBATORIO

Siete (7) meses.

@mimmam en San Juan, P Certo R R 1958

H

Directora;, Oficina Central : _
de Administracién de Personal \e Li Bajo Palabra
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OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional v especializado en 1la direccidén de

la Oficina de Recursos Humanos de la Junta de Libertad Bajo

Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVCS DEIL TRARAJID

Bl empleado realiza trabajo de gran complejidad,
responsabilidad v variedad gue comprende la ejecucidn de
funciones relacionadas con la administracién de recursos
humanos siguiende las leves y reglamentos establecidos.
Recibe supervisidén de un superior Jjerdrquico guien le
imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de
iniciativa ¥ <criterio propio en el desempefic de sus
funciones. Su trabajo es revisado a través de los informes
que rinde, mediante reuniones con el Director Ejecutiveo vy
por los resultados obtenides.

SJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios de gran complejidad v responsabilidad
relacionados con las distintas fases gque comprende la
administracidén de los Recursos Humanos.

Prepara, administra, y ejecuta los planes de cesantia

que sea necesario implantar en la Junta de Libertad Bajo

FPalabra.




Administra y mantiene actualizados los planes de
clasificacidn de Puestos, las estructuras de salarios,
cuestionarios de clasificacidén y los expedientes d&e los

empleados de la Junta.

Disefla, implanta v mantiene un plan de adiestramiento v

un sistema de evaluacidn vy motivacidn para el personal de la
Junta.

Orienta y provee informacidén a los funcionarios v
empleados de la Junta sobre materia de recurses humancs v
sobre las normas, leyes v reglamentos aplicables.

Redacta comunicaciones e informes y avuda a preparar la
propuesta de presupuestoc de la Junta.

Analiza, evalia, revisa v disefia formularios,
organigramas, reglamentos vy manuales relacionados con la
administracidén de recursos humancs.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leves, reglamentos vy
normas que rigen la administracién de recursos humanos en el
Servicio Piblico de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las leves, normas,
reglamentos v de los principios, procedimientos v técnicas
utilizadas en las distintas fases gque comprende la

administracidén de los recursos humanos.
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Conocimiento de los programas, organizacidn, v
estructura interna de la Junta de Libertad Bajo Palabra.
Habilidad para estudiar, analizar v aplicar correcta-

-

mente las disposiciones de las leves, reglamentos v normas
que rigen la administracién de recursos humanos en el
servicio piblico.

Habilidad para redactar informes técnicos v expresarse
en forma clara y precisa verbalmente v por escrito.

Habilidad para establecer v mantener relaciones

efectivas de trabajo.
Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA V EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Cinco (5)
alios de experiencia progresiva en la realizacidén de trabajo
profesional relacionado cen 1la Administracidén de Recursos
Humanos.

PERICDC PROBATCRIC

Seigs {6) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccién
4.2 de la Ley Numerc 5 de 14 de octubre de 1875, seglin
enmendada, Ley de Personal del Servicio PGblico de Puerto

Rico, aprobamocs la precedente clase gque formara parte del
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Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la

Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir gdel AUE. 1 1998

En San Juan, Puerto Rico a %:z Yy, mw@mm

]
!

/

Leda. Aura L. zdléz Rios <
Directora, Cficina Central de
Administracidn de Personal
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OFICIAIL EJECUTIVC DE ADMINISTRACION

NATURALEZA DEIL TRARBAJO
Trabajo profesional, aspecializado, administrativeo vy

-

de supervisidén a nivel ejecutive relacionade con las
actividades de Presupuesto v Finanzas, Recursos Humanos YV
Servicios Administrativos de la Junta de Libertad Bajo

Palabra.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleade realiza trabajo de gran responsabilidad v
complejidad en la planificacidn, coordinacidn, supervisidn,
direccidn v evaluacidén de actividades altamente complejas o
especializadas. Recibe supervisidén del Directeor Ejecutivo,
guien le imparte instrucciones generales para la realizacién
de sus labores. Selecciona sus propios métodos de trabajo
conforme a las normas v procedimientos establecidos. Ejerce
iniciativa, criterio y Jjuicio propio en el desempefio de sus
funciones. Su labor es revisada a través del andlisis de
informes orales, escritos ¥y en reuniones con su supervisor.
EJEMPLGCS DE TRABRAJQD

Planifica, coordina, supervisa, dirige y evalia las
funciones administrativas o esgpecializadas en el &rea de
trabajo bajo su responsabilidad.

Asesora a funcicnarios y empleados de la agencia

conforme a leyes v reglamentos aplicables a su area

trabajo.
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Estudia, analiza y resuelve los problemas operacio-
nales gue surjen en las &reas de trabajo bajo su
responsabilidad o gue le son delegadas para mantener 1la
nayor eficiencia y rendimiento conforme los objetivos
trazados en el plan de trabajo.

Contrata leos serxyvicios de seguridad para la Junta.

Es responsable por gue se cumpla con 1las leves,

-

reglamentos, asi, como las normas v procedimientos
establecidos en las areas de personal, presupuesto, finanzas
v servicios auxiliares de la agencia.

Dirige y participa en estudios técnicos y especializa-

dos ¥ en estudios de organizacidén y utilizacidn de espacio.

-

Rinde informes sobre la labor realizada, asi como
otros gue le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABITTDADES ¥V DESTREZAS MINIMAS

Conccimiento considerable de los principios v
practicas de la Administracidén Piblica.

Conocimiento considerable de las leves, normas v
procedimientos administrativos aplicables a su A&rea de
trabajo v en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos gque rigen la administracidén de

personal, la contabilidad y procesos fiscales del gokierno.
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Habilidad para interpretar vy aplicar 1las leyes v
reglamentos gue rigen la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Habilidad para organizar informes vy expresarse en
forma correcta verbalmente v por escrito.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones orales
v por escrito.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones

efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de colegio o universidad acreditada v
cinco {5} afios de experiencia progresiva en trabajos
administrativos y de supervisidn.

PERICDO PROBATORIO

Ocho {8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secciédn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto
Rico, aprobamos la precedente clase que formarid parte del
Plan de Clasificacidn para el Servicioc de Carrera de la

Junta de Libertad Bajo Palabra a partir del aue 1 1988

Directora

Oficina Central de uzsﬁm de bwﬁm1ﬂmm MMno
Administracidén de Personal Palabra
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OFICIAL EXZAMINADOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que requiere la aplicacién de
conocimientos, principios y précticas de 1las normas Yy
procedimientos de Ley para la adjudicacidn de libertad bajo
palabra en la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad vy
responsabilidad que consiste en el estudio, andlisis de
problemas y situaciones de naturaleza Jjuridica con el
propésito de la determinacidén de la libertad bajo palabra.
Recibe supervisidn del Director de Oficiales Examinadores
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa
Y criterio propio dentro de 1los principios y practicas
establecidas en el campo del derecho y 1la investigacidn
juridica y en armonia con los procedimientos establecidos en
}la Junta. Su trabajo es evaluado a través de informes
estadisticos de 1los casos atendidos y por los logros
alcanzados.

EJEMPLOS DE TRAEBAJO

Celebra vistas sobre concesién de libertad bajo palabra

y de revocacidén de éstas y regula los @Howmmwapmadom durante

la celebracidédn de las misnmas.
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Analiza y estudia expedientes de clientes relacionados
con peticiones de libertad bajo palabra.

EvalGa los informes gque preparan los Oficiales
Sociopenales de la Administracidn de Correccién sobre alegadas
violaciones a las condiciones de libertad bajo palabra, con el
propdésito de citar a vista o solicitar a la Junta que se emita
érdenes de arresto o reclusién.

Realiza viajes a las diferentes instituciones penales del
pais para celebrar vistas sobre concesidén o revocacién de
libertad bajo palabra.

Toma juramentos y declaraciones; expide citaciones para
la comparecencia de testigos o presentacidn de informes y
otras evidencias necesarias para resolver casos.

Recomienda la accidn a seguir en relacién con 1la
concesidn o revocacidén de la libertad bajo palabra a la
consideracidén del Director de la Oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del ordenamiento juridico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico: Constitucidén del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. Constitucién de los Estados Unidos
de América. Leyes de Puerto Rico y Jurisdiccién Legal.

Conocimiento de los principios, métodos y priacticas de la
investigacidn legal.

Conocimiento del Derecho Procesal con énfasis en

procedimiento civil evidencial.
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Habilidad para organizar y presentar datos y evidencia y

para analizar documentos legales.

Habilidad para preparar informes fundamentados con
recomendaciones y conclusiones.
PREPARACTON ACADEMICA ¥ wNwmeMIOHV MINIMA

Juris Doctor de una institucidén acreditada y un (1) afo
de experiencia en trabajo que requiera la aplicacidn de

conocimientos, principios y prédcticas de naturaleza juridica.

PERIODO PROBATORIO

Siete (7) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segln enmendada,
Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, aprobamos
la precedente <clase que formaria parte del Plan de
Clasificacidén para el Servicio de Carrera de la Junta de

Libertad Bajo Palabra a partir del AUS 1 1988

I S e e L N
Leda. Aura~ onzalez Rios < ENrigue Garcia Garcia
Directora, Oficina Central wmwmwammwm {
de Administracién de Personal Junta e Libertdd Bajo

Palabra
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OFICIAL DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

HHmwmuowHOmewoﬂmwMmmwmowmwwwmaomwmwomawommwm
contabilidad que consiste en la elaboracidén v administracidn
del presupuesto de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRARAJQ

Bl empleado realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad considerable gue consiste en la elaboracidn,
administracidén y desglose del presupuesto de la agencia. Es
responsable de realizar estudios técnicos con el fin de
desarrclliar © revisar los procedimientos administrativos
relacionados con las fases de presupuesto v finanzas de la
agencia. Recibe supervisidn del Director Ejecutivo quien le
imparte instrucciones generales en la realizacidén de sus
labores. Ejerce un altec grado de iniciativa v criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabaijo es
revisado mediante el andlisis de los informes para verificar
conformidad con las normas v procedimientos esgstablecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige v supervisa las

actividades fiscales, técnicas v administrativas gque genera

i

la Oficina de Presupuesto v Finanzas de la Junta de Libertad

-~

Bajo Palabra.
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Analiza vy evalGa las peticiones presupuestarias gue
someten las oficinas operacionales vy administrativas de la
Junta de Libertad Bajo Palabra v hace las recomendaciones
correspondientes.

Comparece a 1los distintos foros legislativos v
ejecutivos a presentar vy justificar el presupuesto vy
distribuye el presupuesto pOYr Programas.

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

Prepara informes fiscales v financiercos de 1la Oficina

de Presupuesto v Finanzas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥V DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, pricticas
v técnicas Bo&mwwmm de 1la administracidén piblica v
presupuesto.

Conocimiento considerable de la organizacidn, funcio-
namiento v objetivos de la Junta de Libertad Bajo Palabra y
el Departamento de Correccidén v Rehabilitacién.

Conocimiento sobre las leyes y reglamentos gue rigen la
uﬁﬁﬁw de Libertad Bajo Palabra v el Departamento de Correc-

cidén y Rehabilitacidn.




3 20131

Habilidad para analizar aspectos presupuestarios.

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

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

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

Hakilidad para seguir e impartir instruccicnes oral v
PoOr escrito.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de colegio o universidad acreditada que
incluya doce (12) c¢réditos en contabilidad o £finanzas v
cuatro (4) afios de experiencia profesional en funciones
relacionadas con las areas de finanzas ¢ presupuesto.

PERIODO PROBATORIO

Siete {7) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1575, segin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Publicoe de Puerto

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

Junta de Libertad Bajo Palabra a partir del g

1 1888

¥n San Juan, Puerto Rico
, FUe © % UM 2 51395

/ \\
Leda. Aura L. mokwmwmm Rios wnnmuﬂwWHH
Directora Presidente
Cficina Central de Junta de Libertad m
Administracién de Personal Palabra
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OfICINISTA I

NATURALEZA DEIL TRABAJO

Trabajo que consiste en realizar tareas oficinescas.

ASPECTCS DISTINTIVCOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de oficina rutinario que
consiste en la tramitacidn de diversos documentos v
formularios propios de la Junta de Libertad Bajo Palabra,
siguiendc reglas vy procedimientos establecidos. Recibe
supervisidén inmediata de un superior jerdrquico, quien le
imparte instrucciones especificas. 8u trabajoc es revisado
durante su ejecucién y a la terminacidn del mismo para
cotejar correccidn y exactitud vy para determinar conformidad
con los procedimientos establecidos v  las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJIQ

Recibe, sella, clasifica vy distribuye la corresponden-
cia.

Recibe nuevos expedientes, les asigna nimeroc v lleva
record de los mismos.

Clasifica vy organiza documentos y mantiene actualizados
los archivos.

Reproduce el material necesario en su unidad de trabajo
mediante una maquina fotocopiadora. )

Informa a las instituciones periales sobre las decisio-
nes tcmadas por la Junta en relacién con la concesidn de

Iibertad bajo palabra y envia copia al &rea correspondiente.

!
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Prepara informes mensuales de los expedientes nuevos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las précticas modernas de oficina Yy de
archivo.

Conocimienteo de 1la ubicacidén vy funciones de las
distintas dependencias de la Junta.

Habilidad para hacer cémputos aritméticos sencillos con
rapidez v exactitud.

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

Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas de trabajc con compafieros y puiblico en general.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMTICA V¥V EXPERIBNCIA MINIMA
Graduacién de escuela superior acreditada.
PERICDC PROBATCORIO

Tres {(3) meses.

Clase revisada efectivo al Aue 1 1308

En San Juan, Puerto Rico a ~Mﬁm_m £ 12057

Leda. Aur . Ganzélez Rios _wnmna R is Garcd
Directora wwmmw&mwwmnV\\\\Aﬂwm ——
Oficina Central de Junta de~Fibertad jo

Administracién de Personal Palabra
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CFICINISTA II

NATURALEZA DEL TRARAJC

Trabajc gue consiste en realizar tareags oficinescas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJCQ

El empleado realiza trabajo de oficina de alguna
complejidad v responsabilidad que conlleva la tramitacidén de
diversos documentos Yy formularios propios de 1la Junta de
Libertad Bajo Palabra. Recibe supervisién de wun superior
jerarguico, quien le imparte instrucciones generales sobre
la labor a realizar Yy especificas si surge una situacidn
nueva. Su trabajo es revisado a 1la terminacidén del nismo,
para cotejar correccidn v exactitud Vv para determinar su

conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS. DE _TRABAJD

Localiza los expedientes de los confinados gue le son
requeridos por oficiales examinadores, miembros asociados v
otres funcionarios, en aguellos casos ante la consideracién
de la Junta.

Envia el expediente a la zona donde el cliente va a
residir, una vez se le otorga libertad bajo palabra.

Clasifica, archiva v fotocopia los documentos

relacionados con los expedientes de los confinados.
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Recibe, sella, clasifica y distribuve la corresponden-
cia que se recibe 0 que se genera en la Junta.

Atiende los visitantes que llegan a su &area de trakajo,
ies provee la informacidn gue esté a su alcance vy los

-

refiere a donde corresponda.
Contesta lamadas telefdénicas relacionadas c¢con los
casos ante la consideracidn de la Junta.

CONCCIMIENTOS, BABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 1las précticas v técnicas modernas de
oficina v de archivo.
Conocimiento de 1la ubicaciodn vy funciones de las
distintas dependencias de la Junta.
Habilidad para expresarse en forma correcta,
verpalmente y por escrito.
Habilidad para llevar records sencillos de oficina.
Eabilidad rara establecer vy mantener relacicnes
efectivas de trabajo con compalieros v publico en general.
Destreza para operar eguipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditado. Un (1) afio de
experiencia en mﬁ&ﬂwowmm de naturaleza v conplejidad similar
a las gue realiza un Oficinista I en el Servicio de Carrera
de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

PERICDO PROBATQRIOC

Tres (3) meses.
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Clase revisada efective al AUG 1 1998

En n Juan, Puertc Rico a UK 2 6 1998

Gonzdlez Rics
Direcfora, Oficina Central de
Administracidn de Personal

“Prasidente
Junta de Libertad wymo
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OPERADOR(A) DE EQUIPO DE ENTRADA DE DATOS

NATURALEZA DEI. TRABAJO

Trabajo de oficina gque consiste en operar el equipo
electrénico para el registro de datos en discos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEIL TRABAJO

El empleado realiza trabajo diestro de complejidad y
responsabilidad relacionado con la operacidén de eguipo
electrdénico usade para registrar informacién en discos.
Recibe supervisidn general de un funcionario de superior
jerarguia, guien le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempeiio de sus funciones. Su trabajo es revisado a su
terminacidén para verificar rapidez, exactitud, correccidén v
conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Cpera eguipe electrénico para registrar los datos
perscnales del confinado gue solicita libertad bhajo palabra
vy graka la informacidn en los discos.

Verifica en la maguina electrdnica el status de los
casos ante la consideracidén de la Junta v ofrece 1la
informacidén gue le sea requerida.

Lieva un control de los expedientes en la maguina

electrdénica, le asigna la numeracidn y registra la

-
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transferencia de los mismos a Secretaria Para asignarles

fecha en el calendarioc.

Prepara una tarjeta, registra en un 1ibro v en la
maquina electrdnica los nombres de las personas gue
solicitan o© gozan de libertad bajo palabra ¥ prepara el
listado correspondiente.

Prepara una tarjeta con toda la informacidn que provee
el documento del cliente gque solicita libertad bajo palabra
Y registra la informacidén en la maquina electrénica.

Reproduce material utilizando una mdguina fotocopiadora
v atiende v canaliza llamadas telefdnicas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la operacidn de equipo electrdnico de
entrada de datos.

Conocimiento de las précticas mcodernas de oficina.

Rabilidad para organizar v realizar trabajo confeorme al
plan establecido.

Habilidad para seguir instrucciones en forma oral v por
escritoe.

Habilidad para detectar fallas en el eguipo que opera.

Habilidad para establecer v mantener relaciones

efectivas de trabajo con sus compafleros v piblico en

-

general.

Destreza en la operacidn de terminales de computadora v

<

otro eguipo de coficina.




[
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada, suplementado

Por un curso de operacidn de equipo electrénico de entrada

de dates.

PERIODD PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

Clase revisada efectiveo al AUS. 1 1988

En San Juan, Puerto Rico a

Juy 2 61893

Leda. Burd L. Gonzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracidén de Perscnal
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RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabaj¢ oficinesco que consiste en atender el cuadro
telefénico, anotar, identificar y referir a la Oficina o
funcionario que corresponda a las personas que visitan 1la

Junta diariamente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones que consisten en operar el
cuadro telefdnico de la Junta. Ademas, tiene que anotar,
identificar y referir a la oficina o] funcionario
correspondiente a todas las personas que visitan diariamente
esta Junta. Trabaja bajo la supervisién del Director
Ejecutivo, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa v criterio propio en el desempeiio de sus funciones,
una vez domine y conozca funcionamiento de la Agencia y los
servicios que ofrece. Su trabajo es revisado a través de los
informes que rinde.

EJEMPI.OS DE TRABAJO

Opera el cuadro telefédnico.

Identifica los visitantes gue entran diariamente a la
Junta.

Refiere los visitantes a la persona indicada para que
sean atendidos.

Lleva control de visitas y llamadas telefdénicas diaria-
mente.

Coteja la factura mensual de los teléfonos contra el

control de llamadas.
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CONOCIMIENTOS . HABILIDADES V DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del funcicnanmiento de un cuadro
telefdnico.

Alglin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente vy
por escrito correctamente.

Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Habilidad para atender al piblico.
PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCTIA MINIMA

Cuarto afio de escuela superior. Seis (6) meses de
experiencia en la operacidén de un cuadro telefdnico.
PERIODO PROBATORIC

Tres (3) Meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secciédn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, segun
enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto
Rico, aprobamos 1la precedente clase qgue formard parte del
Plan de <Clasificacidén para el Servicio de Carrera de 1la
Junta de Libertad Bajo Palabra a partir del @g 1935

En §an Juan, Puerto Rico, a jyy 2 £ 1885

Lcda. ra L. Gonzalez Riocs
Directora _
Oficina Central de Junta de Libertad-sajo
Adminigtracidén de Perscnal Palabra
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TECNICO DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la administracion
presupuestaria que conlleva realizar tareas de colaboraciéon en las
fases de la preparacién y administraciéon del presupuesto de la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad
moderada, colaborando en las actividades que se llevan a cabo en la
preparaciéon y administracion del presupuesto. Recibe supervisiéon
inmediata de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones
especificas; generalizando la supervisidon a medida que el empleado
adquiere experiencia y dominio de las técnicas, normas y practicas
establecidas. Su labor es revisada durante su realizacion y a la
terminacion de las tareas para determinar su conformidad con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza y/o <colabora en el analisis de peticiones
presupuestarias que se someten por las distintas unidades de la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

Prepara estudios que demuestran los ingresos y gastos reales
qgue tiene la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Lleva récords de la utilizacidn de los fondos asignados a las
partidas presupuestarias.
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Prepara una relacidén de asignaciones presupuestarias por
programas, sus gastos y los compara con el presupuesto aprobado.

Participa en la realizacién de estudios de costo en las distintas

unidades de trabajo, basandose en la utilizacién de recursos y el
rendimiento de trabajo, asi como los logros obtenidos.

Colabora en la preparacién de diversos informes relacionados
con el presupuesto.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Algin conocimiento de las técnicas y practicas de la
administracién de presupuesto y sistemas de contabilidad del
Gobierno de Puerto Rico.

Algin conocimiento de las leyes v reglamentos que rigen los
asuntos fiscales y presupuestarios gubernamentales.

Algin conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.
Habilidad para analizar peticiones presupuestarias.
Habilidad para hacer calculos matematicos.

Habilidad para recopilar informacién v presentarla en forma
clara.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo con comparferos, supervisores y piblico en general.
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-3.
Destrezas en el manejo de las maquinas calculadoras y otras
maquinas de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la secciéon 4.2 de la
Ley Numero 5 del4 de octubre de 1975, segiin 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 1998

" Gonzalez Rios
. Oficina Central




TECNICC (A) DE SERVICICS SOCIOPENALES I

NATURALEZA DEL TRABAJSD

Trabajo profesional de campo v de oficina que conlleva la
realizacién de investigacicones v estudios de cardcter social
sobre clientes, en una oficina del Progranma de Supervisidn a
Liberades en la Junta de Libkertad Bajo Palabra.
ASPECTCS DISTINTIVCS DEIL TRABAJO

El empleado realiza trabajce rutinaric a nivel de ingreso
v adlestramiente efectuande investigaciones v estudics
sociales sencillos de clientes referidos para disfrutar de
libertad bajo palara vy colabora en la supervisidén de estos.
Recibe supervisidn de un Técnico de Servicics Scocicpenales de
superior jerarqguia guien le imparte instrucciones especificas
para la realizacidén de sus funciones. Su labor es revisada a
través del andlisis de los informes de trabajo gque rinde para
deterninar confermidad con las normas v procedimientes
establecidos, v con las instrucciones recibidas.
EJEMELOS DE TRABAJO

Realiza investigacicnes de campo ¢ de oficina v estudiocs
sociales de casos sencillos referidos para probkatoria o para
libertad bajo palabra v mantiene historiales de los cascs.

Cfrece servicios directos de crientacidn y supervisidn a
casos de clasificacidén minima v mediana para ayudarles en su

reharilitacidn.
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Entrevista clientes, familiares, perjudicados, vecincs ©
cualgquier otro ciudadano, funcionario o especilalista gque pueda
ofrecer informacidn o ayudar en la evaluacidén del caso
asignado.

Colabora en la elaboracién del Plan de Accidn para los
likberados & su carge.

Refiere para evaluacién cascs de clientes a las Unidades
de Evaluacidn y Asesoramiento, a especialistas o agencias de
servicios en la ccocmunidad cuando sea necesario para su
rehabilitacién.

Asiste a las vistas que se efectlan en la Junta de
Libertad Bajo Palabra v sirve de testigo en vista cuando le
sea regquerido.

Rinde informes estadisticos v otros informes de trabajos.

CONCCIMIENTOS, HABILIDADES ¥V DESTREZAS MINIMAS

Algan conocimiente de las leves, reglamentos,
crganizacidn, <£funcionamiento y objetivos de la Junta de
Likertad Bajoc Palabra.

Algin ceonocimiento de los distintos recursos, organismos
c programas de tratamiento vy rehabilitacidn social existentes
en la comunidad.

lgtn conocimiento sobre problemas scocilales gue influyen
en la delincuencia y 1los factores gue afectan el
comportamientc humano.

algtn conocimiento de las técnicas de investigacidn,
entrevistas, seguimniento v supervisidén de cascs en

confinamientec o rehabilitacidn.
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Habilidad para mantener la discrecidn vy el tactc gue
requieren los cascs asignados.

Habilidad para analizar la infcrmacién disponible v para
preparar wwmowamm claros b4 precises v hacer las
reccomendacicnes pertinentes.

Hakilidad para establecer v mantener relacicnes efectivas
con clientes, compafieros, funcionarics, familiares de clientes
v piblico en general.

PREPARACICON ACADEMICA ¥V EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de colegio ¢ universidad acreditada con
especializacidn en trabkajo social, bienestar social,
sociologia o sicologia.

PERICDC PROBATORIC

Seis {6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley NGmerc 5 de 14 de octubre de 1975, segln enmendada,
Ley de Personal del Servicio PUklico de Puerto Rico, aprobamos
la precedente clase gue formard parte del
Plan de Clasificaciédn para el Servicio de Carrera de la Junta
de Libertad Baio Palabra, & partir del AUG 1 1808

En San Juan, Puerito Rico a o wﬁm@m

Lo
. Ve, ij,.. ;

ncda. nzédlez Rios i SJFA:

Directora, Oficina Central Presice e

de Administracidn de Perscnal Junta de Liberta ajo
ralabra
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TECNICO () DE SERVICIOS SOCIOPENALES II

NATURALEZA DEIL TRABAJD

Trabajo profesional de campo v de oficina que conlleve
la supervisidon v realizacidén de investigaciones v estudios
de caricter social a clientes en una Oficina del Programa ds
Supervisién a Liberados en 1la Junta de Libertad BRBajo

Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJID

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad v
responsabilidad efectuando tareas de supervisidn a
referidos a libertad bajo palabra. Recibe supervisidén de un
Técnico de Servicios Sociopenales de superior Jjerarquia
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunsas del puesto v especificas en situaciones
imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus labores, pero consulta al supervisor
ante situaciones especizles. 8Su labor es revisada a través
del anédlisis de los informes de trabajo gque rinde vpara
determinar conformidad con las normas v procedimientos

establecidos v con las instrucciones impartidas.

-




2 20212

EJEMPLOS DE TRABAJD

Entrevista a ¢clientes, familiares, perjudicadoes,
vecinos, © cualgquier ctro c¢iudadano, funcionario o]
especialista qgue pueda ofrecer informacidén o ayvudar en la
evaluacidén del caso asignado.

Formula un plan de accidn para 1los liberados a su
cargo.

Prepara v mantiene historiales de los casos asignados
conforme con los cbietivos trazados en el programa.

Refiere para evaluacidén casos de clientes a 1las
Unidades de Evaluacién y Asesoramiento, a especialistas o
agencias de servicios en la comunidad, cuando sea necesario
para su rehabilitacién.

Asiste a las vistas que se efectlan en la Junta y sirve
de testigo cuando le es requerido.

Rinde informes estadisticos y otros informes de

trabajo.

CONOCIMIENTOS, HARBILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimientc de la organizacidn, leves v reglamentos
que rigen la Junta de Libertad Bajo Palabra v de las normas,
reglamentos y procedimientos aplicables en la misma v en las
instituciones correccionales del Pais.

Conocimiento de los distintos recursos, organismos o
programas de tratamiento y rehabilitacidén social existentes

en la comunidagd.



3 20212

Conocimiento sobre los problemas sociales gue influven
en la delicuencia y factores gue afectan el comportamiento
humano.

Conocimiento de las técnicas de investigacidn,
entrevista, seguimiento v supervisidén de Casos de
confinamiento o rehabilitacién.

Habilidad para mantener la discrecidén v el tacto gue
requieren los casos asignadoes.

Habkilidad para tomar decisicnes vy para someter
recomendaciones basé&ndose en la informacidén obtenida.

Habilidad wpara analizar la informacidén disponibie v
rara preparar informes claros v precisos.

Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas con clientes, compaifleros, funcionarios, familiares
de clientes v piblicc en general.

PREPARACTION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de colegio o universidad acreditada con
especializacién en trabajo scocial, bienestar social,
sociologia ¢ sicelogia, wun (1) afic de experiencia en
funcicnes de naturaleza v complejidad similar a las gque
realiza un Técnico de Servicios Sociopenales I en la Junta
de Libertad Bajo Palabra.

PERIODO PROBATORIO

Seis (&) meses.
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En virtud de la autoridad gque nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nimero 5 de 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto
Rico, aprobamos la precedente clase gque formara parte del
Plan de Clasificacidén para el Servicio de Carrera de la
Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir del AUG. 1 1585

En San Juan, Puerto Rico a JUN 9 mwmmm

Lcda. Rura LT Godzdlez Rios _ -
Directora, Oficina Central Presidente .
de Administracién de Personal umwdmwmw Liberta

mf%muo
Palabr
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TECNICO DE SERVICIOS SOCIOPENALES iv

NATURALEZA DEI TRABAJO

Trabajo profesional Yy administrativo que conlleva la
supervisidén de las actividades gue se desarrcllan an una
c¢ficina del Programa de Supervisidén a Liberados en la Junta
de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
Y responsabilidad el cual conlleva la coordinacidn, planifi-
cacidn, direccidn v supervisidn de las actividades gque se
desarrollan en una Oficina local dentro del Programa de
Supervisidén a Liberados Bajo Palabra. E1L empleadoc colabora
en la interpretacidn vy aplicacién de leyes, normas v
procedimientos que rigen el Programa. Recibe supervisidn de
un  Técnico de Servicios Sociopenales o un funcionario de
superior Jjerarquia guien le imparte instrucciones generales
sobre los cobjetivos gque persigue el Programa. Ejerce gran
iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus
funciones. Su labor es revisada mediante el andlisis de los
informes que rinde v por los logros obtenidos.

EJEMPLCOS DE TRABAJO

Coordina, planifica, dirige, supervisa v evalila las

actividades técnicas v administrativas gue se desarrollan en

una Oficina del Programa de Libertad Bajo Palabra.
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Desarreclla o participa en la implantacién de procedi-
mientos adecuados para realizar v evaluar las actividades
que se realizan en la oficina.

Interpreta v da sequimiento a las directrices
impartidas por la direccién del Programa al gque esgté
asignado.

Participa en las vistas de revocacidn de libertad bajo
palabra si es requerido.

Atiende quejas y situacicnes especiales de clieantes,
familiares, colaterales y plblico en general relacionadsc con
los programas.

Redacta informes vy correspondencia Hmwmouowmﬁmm con su
drea de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerakle de la organizacidén vy funcio-
naniento de la Junta v de las leves, reglamentos, normas y
procedimientos que vrigen o se aplican en ésta v en los
Tribunales.

Conoccimientc considerable sobre los problemas sociales
gue influyen en la delincuencia v sobre los distintos
recursos, organismos o programas de tratamiento v
rehabilitacidén social existentes en la conunidad.

Conocimiento considerable de lag técnicas de investiga-

cidén, entrevista, seguimiento Vv supervisidn.
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Habilidad para mantener discrecidn ¥ tacto v para tomar
decisiones v someter recomendaciones conforme con ia

informacidn recopilada.

Habilidad para establecer v mantener relaciocnes

-

efectivas con clientes, compafierocs, funcionarios, familiares

de clientes y pUblico en general.

Habilidad para expresarse en forma c¢lara v precisa,

tanto verbal come por escrito.

EREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de colegio o universidad acreditada con
especializacidn an trabajo social, bienestar social,
sicologia o sociologia y tres {3) afios de experiencia en
programas de servicios sociales o siceolégicos; uno (1) de
estos en funciones de naturaleza v complejidad similar a las
gue realiza un Técnico de Servicics Sociopenales IITI en la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

PERICDO PROBATCRIC

Seis (8) meses.

En wvirtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Namero 5 de 14 de octubre de 1975, segun
enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto

Rice, aprobamos la precedente clase que formard parte del
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Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de 1la
Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir del AUS. 11938

En San Juan, Puerto Rico a

iLcda. Aau T \Gon#édlez Rios
Directora, Oficina Central de
Administracidn de Personal

FPalabra
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TECNICO (A) DE SERVICICS SOCIOPENALES IIIX

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo v de oficina, gque conlleva
la supervisidn vy realizacidn de investigaciones y estudios de
caracter social a clientes, en una oficina del Programa de
Supervisién a Liberados en la Junta Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJC

El empleado realiza trabaic de complejidad v
responsabilidad efectuandc tareas de supervisién y orientacidn
a liberados bajc palabra. Puede supervisar un grupo de
Técnicos de Servicios Sociopenales de menor jerarguia. Recibe
supervisién de un Técnico de Servicios Scciopenales de més
alte nivel guien le imparte instrucciones generales en los
aspectes comunes del puesto v especificas en situaciones
imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propic en el
desempefio de sus funciones. Su labor es revisada a traves del
anédlisis de los informes de trabajo gue rinde para determinar
conformidad con las normas v procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Entrevista clientes, familiares, perjudicados, vecinos ¢

cualguier otro ciudadanc, funcionario ¢ especialista gue pueda
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ofrecer informacién o avudar en la evaluacién del caso
asignado.

Eierce supervisidn técnica sobre Técnicos de Servicioecs
Sociopenales de menor Jerarqguia, por delegacién de su
supervisor inmediato.

Supervisa, orienta vy formula un plan de accién para los
clientes gque le sean asignados para ayvudarles en su
rehabilitacién.

Prepara v mantiene historiales de los casos asignados
conforme con los objetivos trazades en los programas.

rRefiere para evaluacidn casos de clientes a las Unidades
de BEvaluacidén vy Asesoramiento, especialistas o agencias de
servicios en la comunidad, cuando sea necesario para su
rehabilitacidén.

Asiste a la vistas en la Junta v sirve de testigo cuando
ilg es requerido.

CONOCIMIENTOS, HARILIDEADES ¥V DESTREZAS MINIMAS

Conccimiente de la organizacidn, leyes y reglamentos qgue
rigen la Junta de Libertad Bajo Palabra y de las normas,
reglamentos v precedimientos aplicables en la misma vy en las
instituciones correcicnales del Pais.

Conccimiente de los distintes recurses, rganismos ©
programas de tratamientoc y rehabilitacidén social existentes en

la comunidad.
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Conocimiente scbre los problemas sociales gue influyen en
la delicuencia vy factores gue afectan el comportamiento
humano.

Conococimiento de las tecnicas de investigacidn,
entrevista, seguimiento y supervisidn.

Habilidad para mantener la discrecidn y el tacte gue
reguieren los casos asignados.

Habilidad para tomar decisiones vy para someter
recomendaciones basédndose en la informacidn obtenida.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
con clientes, compafieros, funcionarios, familiares de clientes
v piblico en general.

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

PREPARACICN ACADEMICH ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de colegic o universidad acreditada con
especializacidn en trabajo social, bienestar social, sicelogia
o socioclogia v dos (2) afios de experiencia en programas de
servicics socialss o© sicoldgicos; uno (1) de estos en
funcicnes de naturaleza v complejidad similar a las gque
realiza un Técnico de Servicios Sociopenales II en la Junta de
Libertad Bajo Palabra.

PERIOCDD PROBATORIO

Seis {(6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Numero 5 de 14 de octubre de 1875, segln enmendada,
Lev de Perscnal del Servicio PGblice de Puerto Rico, aprobamos
la precedente clase que formard parte del Plan de Clasifica-
cidn para el Servicio de Carrera de la Junta de Libertad Bajo

Palabra, a partir del Aus. 1 1938

Zn San Juan, Puerto Rice a

Leda. Au . “Gonzélez Rics Nriguée-eafcia Garcia

Directera; Oficina Central 1§ Nfi

de Administracidén de Personal Junta de Likertad Bajo
Palabra
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OFICIAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Naturaleza del trabajo

Trabajo administrativo en la direccidn de las actividades de la Oficina de Servicios
Generales de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Aspectos distintivos del trabajo

El(la) empleado(z) realiza trabajo de gran complejidad y rzesponsabiiidad en el
desempefio de funciones relacionadas con compras, Hgmwoﬁm&&b wﬁo@wmmp@ almacén,
corzeo y mensajeria, entre otros. Recibe supervisién de un superior jerdrquico, mﬁmm le
imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa v criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su wabsjo es revisado a través de los informes que rinde,
mediante reuniones con el(la) Director(a) Ejecutivo(a) y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de trabajo

Planufica, coordina y supetvisa todas las actividades de la Oficina de Servicios
Generales.

Ounenta y asesora a supetiores ¥ compaficros de trabajo de la Junta de Libertad Bajo
Palabra en todo lo relacionado con servicios generales.

Interpreta reglamentos, circulares y manuales de asuntos de su 4rea.

Desarrolla procedimientos y normas para mejorar las operaciones de las distintas
actividades que se realizan en su drea de trabajo

Prepara, coordina y da seguimiento a los contratos de servicios misceldneos.

Recibe y contesta correspondencia relacionada con las actividades de servicios
generales.

Conocimientos, habilidades v destrezas minimas

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que rigen los asuntos
de servicios generales,



Conocimiento considerable de las técnicas, principios y procedimientos utilizados en
las distintas fases que comprende el 4rea de servicios generales.

Conocimiento de los programas, organizacién y estructura interna de la Junta de
Libertad Bajo Palabra.

Habilidad para estudiar, analizar y aplicar correctamente las disposiciones de las leyes,
reglamentos y normas que rigen la administracién del drea de servicios generales.

Habilidad para redactar correspondencia e informes y expresarse en forma clara y
precisa verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el manejo de equipo general de oficina.

Preparacion académica y experiencia minima:

Graduacién de Escuela Superior acreditada. Ccho (8) afios de experiencia
oficinesca, administrativa o de supervisidn.

Periodo probatorio:

Ocho (8) meses
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TECNICO (A) DE SERVICIOS SOCIOPENALES V

NATURALEZA DEL TRABAJD

Trabajo profesional y administrativo que conlleva la
supervisidén de las actividades gque se desarrollan en el
Programa de Supervisidn a Liberados a nivel de una de las
tres regicones que componen el Programa en la Junta de
Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E1l empleade realiza trabajo de gran complejidad vy
responsabilidad que conlleva la coordinacion, planificacidn,
direccidén, supervisidén v evaluacidon de las actividades de
trabajo de la Regidén a su cargo. El empleado colabora con
el Director del Programa en la interpretacidn v aplicacién
de leyes, normas vy procedimientos gue rigen el Programa de
Supervisidn a Liberados. Recibe instrucciones generales del
Director del Programa sobre los objetivos gque persigue el
mismo. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones. Su labor es revisada
mediante el andlisis de los informes que rinde vy por 1los
logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABASO
Cocrdina, planifica, supervisa, dirige v evalila las

actividades técnicas y administrativas que se desarrollan en
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una de las tres regiones gue c¢omponen el Programa de

Supervisidén a Liberados.

Desarrolla procedimientos adecuados para realizar v
evaluar las actividades que se realizan en la regidn a su
cargo.

Interpreta v da seguimiento a las directrices

impartidas por el Director del Programa.

Eval(ia periddicamente al personal bajo su responsa~
bilidad v determina necesidades de adiestramiento.

Colabora con el Director del Programa en la prepara-~
cidn o coordinacién de adiestramientos, conferencias vy
reuniones de supervisidon del personal técnico.

Atiende quejas v situaciones especiales de clientes,
familiares, colaterales y pUblico en general relacionado con
el Programa.

Redacta informes y correspondencia relacionadas con la

oficina a su cargo.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la organizacién y de las
leves v reglamentos gue rigen 1la Junta de Libertad Bajo
Palabra, el Departamente de Correccidn v Rehabilitacidn v

sus demds componentes.
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Conocimiento considerable de los distintes recurscs,
organismos o programas de tratamiento v rehabilitacidn
social existentes.

Conocimiento considerable de la organizacidn, reglas v
vrocedimientos que se aplican en los Tribunales de Justicia
asi como en la Junta.

Conocimiento considerable de las técnicas de
investigacidn, entrevista, seguimiento y supervisidn de
casos.

Habilidad para tomar decisiones v para someter
reconmendaciones conforme con la informacidn obtenida.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas con clientes,; compafieros, funcionarics, familiares
de clientes vy publice en general.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones oral v
por escrito.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de colegic o universidad acreditada con
especializacidn en trabajo social, bienestar social,
sicologia o sociologia vy cuatro (4) afios de experiencia en
programas de servicios sociales o sgicoldgicos; uno (1) de
estos en funciones de naturaleza vy compleiidad similar a las
gque realiza un Técnico de Servicios Sociopenales IV en la

Junta de Libertad Bajo Palabra.
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PERIOCDO PROBATORIC

Seis (6} meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
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 Clasificacidén para el Servicio de Carrera de la
Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir del AU& 1 19ss

En San Juan, Puertc Rico a

JUN Z 6 1995

Leda. Aur ., Gonzalez Rios \\_g s
Director ¢Cficina Central Présigeiie - —
de Administracidén de Personal = Junta ‘de Libertad Bajo

Palakra



TECNICC (A) EN SISTEMAS DE OFICINA I

NATURALEZA DEIL, TRABAJO

Trabajo secretarial de oficina v administrativo gue
consiste en prestar servicios en una unidad funcional en la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTCS DISTINTIVCOS DEL TRABAJO

Bl empleado realiza tareas de complejidad v
responsabilidad en una unidad funcional de 1la Junta Ade
Libertad Bajo Palabra, gque conllevan 1la produccidén de
documentos v comunicaciones utilizande 1la maquina de
escribir ¢ sistemas computadorizados. Estas tareas pueden
incluir la toma v transcripcidn de signos taguigréficos o el
uso de la escritura répida v otras tareas relaciopnadas con

la administracidén de un superior Jerarquico, guien le

imparte instrucciones generales en 1los aspectos comunes del

Hh

ruesto vy aspec

-

ficas cuando surge wuna situacién nueva.
Desempefia sus funciones con iniciativa v criterio propio
siguiendo las practicas vy procedimientos establecidos. su
trabajo es revisado durante su ejecucidn v al final de cada
tarea para cotejar correccidén, exactitud v conformidad con

las instrucciones impartidas.
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EJEMPLCS DE TRABAJO

Toma Vv transcribe en taquigrafia o utilizando 1la
escritura répida, cartas, memoriales, informes y otres
documentos.

Pasa a maquina o en sistemas computadorizados cartas,
memoriales e informes v cualgquier otro trabajo gque se le
asigne.

Recibe, clasifica, registra vy distribuve v archiva 1la
correspondencia de su oficina.

Redacta cartas de rutina siguiendo instrucciones
especificas.

Atiende visitantes, realiza o recibe llamadag telefoni-
cas v ofrece la informacidén gue esté a su alcance o le
refiere al funcionario correspondiente.

Lleva record sobre las vistas sumarias iniciales,
gquerellas recibidas, visitas finales, entre otras.

CONQCTIMIENTOS, HABTILIDADES ¥V DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de
taquigrafia o escritura répida v mecanografia o sistemas
computadorizados v de sistemas de archivo.

Habilidad para mxﬁﬂmmmﬂmm en forma correcta,
verbalmente v por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones en forma oral v

escrita.
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Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas de trabajo con compalieros y publico en general.

Destreza para tomar v transcribir signos taguigraficos
o mediante la escritura répida con rapidez vy exactitud.

Destreza en el manejo de la madquina de escribir o
sistemas computadorizados vy otro equipo de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada gue incluva
cursos en taguigrafia o0 escritura rapida v mecancgrafia o
sistemas computadorizados.

PERICDO PROBATCRIC

Cuatro (4) meses.

Clase revisada efectivo al AUG 1 1898

En San Juan, Puerto Rico a " JUN 2 51998

Lcda. At . Gonizdlez Rios :

Directord, Oficina Central = A

de Administracidn de Personal Junta_de Libertad Baio
Palabr
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TECNICC (A) EN SISTEMAS DE OFICINA II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial de oficina vy administrative en una
unidad funcional de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRARAJO

El empleado realiza funciones de moderada complejidad v
responsabilidad en una unidad funcional de 1la Junta de
Libertad Bajo Palabra, que conlleva 1la produccidn de
documentos variados utilizando la méguina de escribir o
sistemas computadorizados v realizar otras tareas
relacionadas con la administracién de los sistemas de
oficina. Estas tareas pueden incluir la +toma v
transcripeidén de signos taguigraficos o el uso de la
escritura rapida. Trabaja bajo la supervisidén directa de un
superior Jjerarguico, guien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto v especificas
cuando surge una situacidn nueva. Desempefia sus funciones
con alguna iniciativa y criterio propio, perc refiere
prroblemas mayores a su supervisor para la toma de
decisiones. Su trabajo es revisado a su terminacién prara
cotejar correccidn v exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJD

Toma ¥ transcribe en taguigrafia o utilizande escritura

rapida cartas, memoriales, informes v otros documentos.
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Pasa a maquina o en sistemas computadorizados cartas,
memoriales, solicitudes de permisos de viaje a liberados
bajo palabra, informes, acuerdos tomados poer la Junta v
cualgquier otro trabajo gue se le asigne.

Produce la deocumentacidn que corresponde a las
solicitudes de permisos de viaje de las persocnas gue se les
concede libertad bajo palabra.

Redacta cerrespondencia siguiendo instruccicnes
especificas v revisa todo documento para la firma del
supervisor para detectar v corregir errores ortograficos v

=

gramaticales.

Crganiza vy mantiene actualizados los records ¥ archivo
de su oficina.

Atiende visitantes, realiza o) recibe 1lamadas
telefdnicas v ofrece la informacidn gue esté a su alcance o
los refiere al funcionario correspondiente.

Fotocopia el material necesarioco en su unidad de
trabajo.

CONOCIMIENTOS . HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas v praciicas modernas de
taquigrafia o escritura répida, mecanografia o sistemas
computadorizados v de sistemas de archivo.

AlgGn conocimiento de la ubicacidn vy funciones de las
distintas dependencias de la Junta.

Habilidad para axXpresarse en forma correcta,

verbalmente y por escrito.
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Habilidad para seguir instrucciones en forma oral Yy por
escrito.

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

Habilidad para tomar y transcribir signos tagquigraficos
o mediante la escritura rdpida con rapidez v exactitud.

Destreza en el manejo de la mégquina de escribir o
sistemas computadorizades v otro equipo de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada gue incluya
curscs en taquigrafia o escritura répida vy mecanografia o
sistemas computadorizados. Un (1} afio de experiencia en
funciones de naturaleza vy complejidad similar a las que
realiza un Técnico (a) en Sistemas de Oficina I en el
Servicio de Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

PERIODO PRCOBATORIO

Cuatro (4) meses.

Clase revisada efectivo al AU 1 qgg5

, Puerto Rico a m%d ; d@my \\\\J; ﬁ,

En sSan

Leda. Aura L. mvsmmwmm Rios \m\aa i 1 ket : rELE—

Directora, Oficina Central MHmmmeSwm

de wagpﬁpmwwmowoﬁ de Personal Junta mfiwwvmﬂﬁmwvmmuo
Palabra
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TECNICC (A) EN SISTEMAS DE COFICINA IIZ

NATURALEZA DEL _TRABATJO

Trabajo secrestarial de oficina v administrative en una
unidad funcional de la Junta de Libertad Bajo Palabra

ASPECTOS DISTINTIVCS DEL TRABAIOD

-

EL empleade realiza funciones de compleiidad v
responsabilidad considerable actuando come secretaria (o)
asignada {(c¢] a una unidad funcional de la Junta de Libertad
Bajo Palabra gue conlleva la produccidn de documentos variados
¥y complejecs utilizande la méguina de escribir ¢ sistemas
computadorizados v otras tareas relacicnadas. Estas funciones
pueden incluir la toma y transcripcidn de signos tagquigréafices
¢ el uso de la escritura répida v la supervisidn de personal
oficinesco y secretarial de menor jerarguia. Trabaja baje la
supervisidn general de un funciocnarioc de mavoer jerarguia guien
le inparte instrucciones generales. Ejerce su iniciativa v
Ccriteric propio en el desenmpefic de sus funcicnes. Su trabajo
es revisade a su terminacidén para cotejar correccidén v
exactitud.

EJEMPLOS DE TRARAJC

Toma Yy transcribe en taguigrafia o utilizando la
escritura répida cartas, memcriales, informes v okLres
documentos.

Produce a magquina o en sistemas computadorizados cartas,

memcriales, feoermularios, tablas, informes, citacicnes de casos

v cualguier otro trabajo que se le asigne.




A8
(]
O
[E)
(W3]
(03]

Prepara el calendaric de las vistas, organiza v revissa
los expedientes de los casos que seridn vistos por la Juntsa,

archiva log infeormes de libertad hajc palabra v brinds

-

informacidn del status a las institucicnes penales.

Redacta correspondencia siguiendo instrucciones genserales
v revisa todo documentc para la firma del supervisor para
detectar y corregir errcores ortogréficos v gramaticales.

Crganiza v mantiene actualizados los archives de su

O
Hy

Mn»wmﬂ@HmmmwmHm@ﬁumMOHOBmmMm0ﬁooowummwawﬁmwwmwnﬁmmm
utiliza en su unidad de trabaje.

Atiende visitantes que llegan a su oficina v realiza o
recibe llamadas telefdnicas donde provee la informacién que
esté a su alcance ¢ las refiere al funcionarioc correspon-

diente.

CONOCIMIENTCS, HABIILIDADES V DESTREZAS MINIMAS

Conccimiento considerable de las técnicas yv précticas
modernas de taguigrafia o escritura répida v mecancgrafia o
sistemas computadcrizades v Gde sistemas de archivo.

Habilidad para expresarse en forma correcta, verbal-mente
Y por escrito.

Hakilidad para seguilr instrucclones en forma oral v por
escrito.

Habilidad para supervisar.

Kabilided para establecer v mantener relacicnes efectivas
de trabajo con compafieros v piblico an general.

Destreza en el manejo de la méguina de escribir o

sistemas computadorizados v otro equipo de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

4

INIMA

Graduacidn de escuela superior acreditada que incluva
curses en taquigrafia o escritura répida v mecanografia o
sistemas computadorizades. Des (2] afios de experiencia

secretarial, unc (1) de éstos en funciones de naturaleza ¥

Sistemas de Oficina II en el Servicioc de Carrera de la Junta

de Libertad Bajo Palabra.

PERICEC FPROBATORT

O

Cuatro (4) nmeses.

Clase revisada efectivo al AUE 1 1998

En San Juan, Puerte Rico a 3N 2 § 1858

fhr\\;ﬁh
Leda. NMMMM\Wkom SLEEC T

,,
Directora, 0mwnw-m Central Presi mdwm
de b@awﬂpmnpwowow de Perscnal Junta ‘Libertad Wm;o
Palabra
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TECNICO (A} EN SISTEMAS DE OFICINA IV

NATURALEZA DEL TRABAIC

Trabajo secretarial de oficina v administrativeo gue
consiste en prestar servicios en una unidad funcional de la
Junta de Libertad Bajo Palabra.
mmwmnHmmJMMMHMMHMMMMiMMWiHWWWwMM

Bl empleadc realiza funciones de considerable complejidad
v responsabilidad actuandc como Secretaria {o) asignada (o) a
una Oficina Bjecutiva de la Junta de Libertad Bajo Palabra,
donde lleva a cabo labores gque pueden incluir la toma v
transcripcidn de signos taguigréficos o el uso de la escritura
répida asi como el uso de la miguina de escribir o sistemas
computadorizadas v otras tareas relacionadas. Puede colaborar
con Secretarias {os} <Confidenciales o© formar parte del
personal secretarial adscrito a la 0Oficina del Presidente ¥
supervisar personal oficinesco v secretarial de menor
jerarguia. Recibe supervisidn de un supericr jeridrguico guien
le imparte instrucciones generales. Ejerce wwmw wwwoumﬂwcm N
criterio propic en el desempefio de sus mﬂwnwoﬁmm..,wﬁ trabajo
es revisade en forma general para cotejar correccién v
egactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Tema v Ltranscribe en tacguigrafia o utilizande la
escritura réapida cartas, minutas, memoriales, informes vy otros

documenteos de naturaleza variada.




Produce a ma&guina ¢ en sistemas computadorizades cartas,
memoriales, tablas, informes y cualguier otro trabajc que se
le asigne.

-

Lleva v mantiene actualizade un calendario de las

l.

actividades de su superviscr v le informa scbre las mismas.

Redacta correspondencia siguiendeo instrucciones generales
v revisa todo documento para la firma del supervisor.

Prepars reguisiciones de materiales, fotocopia
documentes v mantiene actualizados los archivos de su oficina.

Artiende wvisitantes o llamadas telefénicas y cfrece la
informacidn gue esté a su alcance ¢ le refiere al funcicnaric
correspondiente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINTIMAS

Conocimiente considerable de las técnicas y practicas
modernas de taguigrafia o escritura répida y mecanografia o
sistemas computaderizados.

Conocimiento considerable de las técnicas v principios
moderncs de oficina v sistemas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales v cortograficas.

Habilidad para expresarse en forma correcta, verbal-mente
v por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones en forma oral ¥y por
escrito v para tomar decisiones de rutina relaciocnadas ceon las
funcicnes de su puesto,

Hakilidad para estaklecer vy mantener relaciocnes efectivas

de trabajo con compaileros y piblico en general.




Destreza en el manejo de 1la méguina de escribir o
sistemas computadcerizados v otro eguipo de coficina.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada gue incluva
cursos en taguigrafia o escritura répida vy mecancgraifia o
sistemas computadeorizados. Tres {(3) aflos de experiencia
secretarial, unc (1) de estos en funciones de naturaleza vy
complejidad similar a las gque realiza un Técnico {a) en
Sistemas de Oficina III en el Servicic de Carrera de ia Junta
de Libertad Bajo Palabra.

PERICDC PROBATCORIOD

Cuatro (&) meses.
Clase revisada efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a  3y¥ 2 § 1998

ITA™L. Gonzdlez Rics
Directord, Oficina Central &
de Administracidin de Personal Juz
Palabra

s Libertad Bajo

=TS =







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

ENMIENDAS AL PLAN DE
LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
CON EFECTIVIDAD DEL 1RO. DE FEBRERO DE 1998

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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o © Q : ﬁ i > : mu ) b ) W : m.m : Estado Libre Ascciado de Puerto Rico
O _ m TaolEi

o Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de >Q§uﬁm@mﬂ&wwmmww~%wom Humanos

Oficing de la Administradora
Leda. Ermmalind Garcin Garcia

22 de abril de 2003

Sr. Neil Basabe Serrano
Director Ejecutivo

Junta de Libertad Bajo Palabra
San Juan, Puerto Rico

Estimado sefior Basabe:

Hacemos referencia a su comunicacién del 31 de marzo de 2003, mediante la cual
solicita enmendar el Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera de esa
Junta. La enmienda consiste en modificar la preparacion académica y experiencia
minima de la clase Abogado(a), ya que han confrontado dificultad con el
reclutamiento en dicha clase.

Luego de realizar el andlisis correspondiente, realizamos varias correcciones a la
especificacion de clase sometida y aprobamos la enmienda solicitada, segiin
indicamos a continuacién:

Nimero de Titulo de la clase | Preparacion Académica y Experiencia
fa clase ”, : Minima
20224 Abogado(a) i 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) afioc de experiencia ejerciendo Ia
. profesion de Abogado.

la mmn.:m de efectividad es al 16 de abril de 2003.

QD 787 7221383

e 787 722 3721
ocalarh@ocalath.gobierno.pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rice 00910-8476




