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CONTADOR

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Realiza funciones de confabilidad, intervencién, andlisis, registro y wverfficacidn de
documentos de tas operaciones fiscalas de la Oficina de Servicios con Antelacion al
Juigio,

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un trabajo profesional que conlleva analizar, infervenir, registrar v verficar
documenios contables de las aclividades fiscales en las unidades operacionales ds la
Oficina, Realiza sus funciones bajo la supervisidén general de un superior v siguisndo
las praciicas aceptadas de contabilidad, asi como los procedimientos vigentes de Ia
Oficina. Ejeres juicio y criterio proplos en &l desempefio de sus deberes denfro de su
ambito de trabajo, el cual s evaluado durante el proceso y a la terminacidn del mismo,
reuniones y mediante los resulfados obtenidos.

RESULTADOS ESPERADOS

Mantenimiento ¥ control de informacién de las operaciones fiscales conforme a las
préacticas aceptadas de la profesidn y de acuerdo con la reglamentacion interna vigente.

EJEMPLOS DEL TRABAJO {ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Lieva Ios libros de contabilidad, registros v récords de las operaciones fiscales de
la Agencia. : : :

Inferviene documentos, comprobantes y transacciones fiscales previo a darle enfrada a
ios [ibros.

Reconcilia libros subsidiarios con el mayor gensral.

Prepara hojas de trabajo, récords, registros v ofros informes a soficitud de los suditeres
al momento de reailzar auditorias.

Recopila y proves iada la informacidn fiscal necasara a wilizarse en la preparacion y
administracion del presupuesto de la Agancia.

Realiza ofrzs funciones inherentes al pueste segln sea requerido.

Oficina de Servicios con Antelacién al Jujcio — Oficlal Bjgeifive: Lo A
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTC DE:

Principios v practicas aceptadas dei ciclo de confabilidad.

Practicas de contabilidad de gobiemo v los procedimientos vigentes en la Agencia.
Intervencion de documentos contables v presupusstarios.

HABILIDAD PARA;

Realizaranallsis de documetitos contables v conciliar cuentas.

Establecer y mantener relaciones de frabajo efectivas a fodos los niveles.
Comunicarse efectivamente, oral y por escrito, en espafiol & inglés.

DESTREZAS EN:

Uso v manejo de calculadoras, maguinas de oficina, terminal de compufadora o
complitadora personal.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMOS

PREPARACION ACADEMICA:

Bachillerato de Colegio o Universidad acteditada con un minimo de vaintilin (21)
créditos en contabiiidad.

EXPERIENCIA:

Un {1) afio de expetiencia en frabajos de contabilidad.
PERIODO PROBATORIO:;

Doce (12) meses.

Oficina de Servicios con Antalacidn al Juicio — Contador
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Er vitiud de la suforidad que me confiers la Beccidn 6.2 de la Ley Num. 184 d=| 3 de
agosto de 2004, Ley de Personal del Servicio Pablico de-Puerto Rico, por la presente
apruebo la presente clase gque formara parte del Plan de Clasificacién de Puastos para
el Servicio de Carrera del Personal Unionable de [a Ofisina de Sarvicios con Antelacién
al Juicio, efactive al 2 de septiembrs de 2004,

Issa Toledo Colén
Directora Ejecutiva
Oficina de Servicios con Antelacién al Juicio

Oficina de Servicios con Antelacidon al Juiclo — Contador






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS

FPERSONAL UNIONABLE - SERVICIO DE CARRERA

HOJA DE EVALUACION

TITUL): CONTADOR

Factores

Preparacién Académica

Escolaridad
Cursos Hspecializados/Licencias

Experiencia
Complejidad y Alcance del Trabajo

Supervision Recibida
Complejidad v Alcance

Contactos v Relaciones Humanas

Internas
Fxternas

Condiciones de Trabajo

Jormada de Trabajo
Ambiente

el
Lk B3

[P oo

ot R

14

15

12



PLAN DR CLABIFICACTON Y EVALUACION DE PUESTOS.
PERSONAL UNIONABLE-SERVICIQ DE CARRERA,

HOJA DE EVALUACION — CONTADOR

PAGINA 2

Factores Puntos Total

Conduccidn

Elementos Desagradables
Esfuerzo Mental
Riesgo de Sufnr Lesiones

|(:2‘U"I.C}C:3

Intciativa 8

VALOR TOTAL 80
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ESPECIALISTA EN PLANIFICACION

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Desarrolla proyectos de planificacién v concepfualiza propuestas para identificar fondos
para la realizacion de éstos en la Oficina de Servicios con Antslacion al Juicio,

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Fste es un trebajn fécnico sspecializade, de naturaleza confidencial, que conlleva
investigacion, andlisis v desarrollo de proyectos de planificacién e identificacion de
fondos para los mismoes. Realiza sus funciones bajo supervisién general de un superior
y gjerce juicio y criterio propios en el desempsfio de las mismas. El trabajo es
evaluado mediante reuniones de seguimiento v los resultades obtenidoes.

RESULTADOS ESPERADOS

[dentificar y obtener los fondos adicionales mediante la conceptualizacion de
nropuestas.

EJEMPLOS DEL TRABAJO ([LUSTRATIVOS SOLAMENTE}

Desarrolla proyectos de planificacidn relacionados con las operaciones de la Oficina e
identifica posibles fuentes de fondos para realizar los mismos.

Prepara y analiza propussias para obtener fondos federales y da seguimianto a las
solicitudes.

Realiza sstudios técnicos confidenciales para defectar necesidades en los clientes de
[a Oficina. que permiten desarrollar programas gue satisfagan las mismas.

Prapara y somete informes de [es actividades y proyectos desarrollados en ia Oficina,
asi como otros informes requaridos.

Participa en el andlisis y evaluacidn de los procedimisntos relacionados a la
preparacién de los Planes de Trabajo 2 Informes Mensusles de la Oficina vy emie

racomendacionas,

Roaliza otras funciones inherentes al puasto segln sea requerido,

Ofizina de Servicios con Antelacidn al Julcie-SEspeciaista an Planificacién
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CONOCIMIENTOS, HABILIDABES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTO DE:

Principias v practicas medernas de planificacisn.

Identificacion de fondos federales v redaceisn de pmpuestasl.

Servicios y oparaciones de |la Oficina.

HABILIDAD PARA:

Analizar problemas v buscatl" solucionas efectivas.

Establecer y maniener relaciches de trabajo efectivas dentro v fuera de la Agencia.
Comunicarse efectivamente, aral y por escrito, eh aspafiol e inglés.

DESTREZAS EN:

Uso y mansjo de maguinas de oficing, terminal de computadora o computadera
persanal.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMOS

PREPARACION ACADEMICA:

Graduado de Maestria de Colegio o Universidad acraditada con un grado da
Planificador.

EXPERIENCIA:
No requisre.
REQUISITS ARICIONAL:

lLicencia. de Planificador Profesional expedida por la Jurfa Examinadora de
FPlanificadores Profesionalaes de Puerlo Rico.

Oficina de Servicios con Anteiasidn &l Julcia-Especialista en Planificacidn
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PERIODO PROBATORIO:

Seis {3} mases.

En virtud de la autoridad gue me confiers la Seccidn 6.2 da la Lay NOm. 184 cel 3 da
agosto da 2004, Ley de Personal del Servicia Plblico de Puesric Rico, por la presants
apruebo la presente clase gue formara parte del Plan de Clasficacidn de Puestas para
&l Berviclo de Carrera del Personal No Unionable da 2 Oficina de Servicios con
Antelacién al Juicio, efectivo al 2 de septiembre de 2004,

tssa To%:.;(é/ioldn

Directora Ejecutiva
Oficina de Sarvicips con Antelacidn al Juicio

Giicing d2 Servicios con Antaizcian al Juicia-Zspecislista 2n Planificesidn






OF 1CINA DE SERVICIOS CON AI\TFL&CIO\I A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE PUESTOS

PERSONAL NO UNIONABLE {GERENCIAL)

SERVICIO DE CARRERA

HOJA DE EVALUACION

TITULO: ESPECYTALISTA EN PLANIFICACION

Factores
Preparacion Académica

Escolardad
Cursos/Licencias

Experiencia

Responsabilidad v Buen Juicio
Supervision Recibida
Grado de Juicio

Supervisidn

Total
Parcial
Clase de Supervision.

Contactos y Relaciones Humanas

Enla OSAJ
En Puerto Rico
Faera de Puerto Rico

Puntos

|

e R O P

Valor

35

15



PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS

PERSONAL NO UNIONAEBLE (GERENCIAL) -SERVICIO DE CARRERA,
HOJA DE EVALUACION - ESPECTALIST A BN PLANIFICACTON

PAGINA 2

Condiciones de Trabajo

Jomada ds Trabajo
Armnbiente

Conduaccion Vehiculos
Hlementos Desagradables
Usfoerzo Mental

Riesgo de Lesiones

Iniciaiiva

o O O

VALOR TOTAL

63

R
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EVALUADOR DE CONDICIONES DE RIESGOS

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Evalta, estudia v orlenta a los imputades de delitos para dsterminar elegibllidad para
abtener liharlad provisional bajo [a jurisdiccidn de [a Oficina de Senvicies con Antelacisn
al Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

isfe es un frabajo profesional que conllsva realizar estudios, evaluacidn y orientacitn a
personas arrestadas para detarminar su elegibilidad, bajo la custodia de la Offeina de
Senvicios con Antelacidan al Juicio.. Realiza sus funciones balo supervisién general de
un funcicnario de mayor jerarquia y ejerce juicio y critetio propios en el desempefio de
los deberss. El frebajo es evaluado mediante infortmes someatidos v por los resultados
obtenidos.

RESULTAROS ESPERADOS

Garantizar la foma de decisiones confiables mediante la realizacién de estudios v
evaluaciones '

EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE})

“Enfrevista a imputados de delitos y familiares para recopilar informacion necesaria para

el proceso de estudio, evaluacidn y erientacion y verifica [a infarmacidn obtenida,

Prepara un historial secio-economico, escolaridad, lazos comunitarios, dependencia a
sustancias coniroladas o alcohol, para determinar posibilidad del imputado ser elegible
para libertad provisional.

Evalla la informacion obtenida v preparz Informe con recomendaciones al tribunal,
sefialando las cordiciones de liberiad provisicnal gue sueden ser impuestzs al
imputadao,

Ceordina con [a Unidad Especializada de investigaciones y Arestas pare refarr a los

~ liberzdos paricipantes del programa de supenviston electrénica.

Coordina vy realiza pruebas de deteccidn de sustancias controladas (dopaje),

Oficina de Servicios con Antelacién al Juiclo - Bvaluador de Condizionss de Riesgos
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Visita instituciones penales para estudiar casoz de confinzdes en datencion praventiva

y soliciia un recurso de revisidn de madida dg liberiad provisional.

Maneja equipo computadorizado pars la bisqueda de datos de [os imputados Ce

delitns.

Visita a los libsrados en la comunidad, trabajo v escusla.

Comparece al tibunal en cesos de revision o modificacién de flanza.
Realiza el Infarme de supervisian electronica.

Realiza otras funciones inherentes al puesto segln sea requerdo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONGCIMIENTO GiE:

L.eyes, normas ¥ reglamantos administrativos en la Agencia.

Métados v téonicas modernas para realizar enfrevistas v orentaciones.
Frocedimisntos del Sistama de Justicia Criminal de Puerto Rico,
Fundamentos para el uso de sistemas computadorizados de informacion.
HARBILIDAD PARA:

Aplicar normas v reglamentos relacionados a su trabajo.

Establacer v mantener relaciones de frabajo efeciivas dentro y fuera de la agencia.
Comunicarse ef@ctivaménta, oral v por escrifo, 2n espafol e ingles,
DESTREZAS EM:

Uso y manejo de sistemas computadorizados de informacian,

CHcing de Sarvicios con Antelasian 2l Juisio - Evaluador de Condicicnes de Rigsgos

i
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PREPARACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA MINIMOS

FREFARACION ACADEMICA:

Bachillersio de Colegio o Universidad acreditada en Justicla Criminal, Criminclonfa,
Psicologia, Soriclogia ¢ Trabajo Social.

EXPERIENCIA:
No es reguerida,
PERIODO PRORBATORIO:

Seis (B) meses,

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn B.2 de la Ley NOm. 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, por la presenta
aprusbo la prasente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para
el Servicio de Camera del Paersonal Unionable de [a Oficina de Servicios con Antelacion
al Juicio, efectivo al 2 de septiembre de 2004,

do-- Il (s
,‘I:"
issa Toledo ColdH '

Lrectora Ejecutiva
Oficina de Servicios con Antelacidn al Juiclo

Cficina de Servicios con Antzlacidn al Sulcio - BEvaiuader de Condiciores ds Riesgos






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS

PERSONAL UNIONABLE — SERVICIO DE CARRERA

HOJA DE EVALUACION

TITULO: EVALUADOR-CONDICIONES DE RIESGO

Hactores Puntos Valor
Preparacion Académica
Escolaridad 25
Cursos Hspeciatizados/Licencias 0
Experiencia 14
Complejidad y Aleance del Trabajo
Supervigién Recibida 2
Cormpiejidad v Alcance 13
15
Contactos v Relaciones Humanag
Internas 5
Externas 4
9
Condiciones de Frabajo
Jornada de Trabajo 2
Ambiente 2



PLAN DE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE PUESTOS
PERSONAL UNIONABLE-SERVICIO DE CARRERA

HOJA DE EVALUACION — EVALTUADROR-CONDICIONES DE RIESGO
FAGINA 2

Factores Puntos Total

Conduccidn 2
Elementos Desagradables 2
Hsfuerzo Mental 2
Riesgo de Sufrir Lesiones 4

14
Iniciativa 3

VALOR TOTAL A
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OFICINISTA

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Realize funciones oficinescas  on el procesamisnin de documentos, formularios ¥
diversos asuntcs de indole administrativa.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este 'es un trabajo de oficina que conllava responsabilidades por el procesamianto y
iramite de documentos de diversos asuntos, tales como: asistencia, recibo de
materiales, presupuesto, compras, transportacién, reparacionss  de  equipos,
contabilidad y otros. Realiza sus funciones bajo la supervisidn directa de un superior y
sjerce juicio vy criferio propios, siguiendo nommas y procedimientos establecidos.  E
frabajo es evaluado durante el process del mismo, mediante informes v resultados
obtenidos.

RESULTADOS ESPERADOS

Agilizar las gestiones oficiales de la unidad de trabajo mediante al acopio, proceso y
framite eficients de informacisn. '

EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Establece y actualiza registros v controles de diversos asunios, tales como: asistencia,
presupuesto, llcencias, matetiales, compras, reparaciones de equipos, transportacién
y ofres.

"

Aplica las normmas v procedimisntos correspondisntes.

Crganiza y revisa documentos y jormuiarios para ser carfificados wo aprobados por
SUS sUperiaras,

Recibe, registra, custedia, almacens y despacha materiales de diferentes clases,

Orienta a funclonarics v vizitantes con informacidn sobre las actividades de su unidad
de trabajo. '

Reasliza otras funciones inharantes al puasts s2qin ssa regusarido.

Oficina de Servicios con Andelacidn al Juiclo - Oficinista
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTO DE;

Fracticas y técnicas modemas an trabajo da oficina,
Mormas v procedimisntos aplicables a sus funciones,
Registrd y contral de documentos.

HARILIDAD PARA:;

Establecer y mantener récords v registros.

Comprender v saguir instrucciones orales o escritas.

Hacer calcuios aritméticos.

DESTREZAS EN:

Uso y mansjp de maquinas y equipo de oficins.
PREPARACION ACARDEMICA Y EXPERIENCIA MINIMOS
PREPARACION ACADEMICA: |
Graduadao de Escuela Superior acredifada.

EXPERIENCIA: |

Seis (6) meses de experiencia en funciones oficinescas.
PERIODO PROBATORIO:

Cuatro (4) meses.

Oficina de Servicios con Antalasidn al Juisio - Oficinisty
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En virtud de la auioridad que ma confiers la Seccidén B.2 de la Ley NIm. 184 del 3 de
agosto de 2004, Lay de Persenal del Servicio Piblico de Puerto Ricn, por Ia presente
aprusbo ia presenie clase que formara patte del Plan de Clasificacion dz Puestos para
el Servicio de Carrera del Personal Unionabia de la Giicina de Senvicios con Artelacion
al Juicio, afectivo al 2 de sepiiembre da 2004,

b ML (g

b lzzg Toledo Cold

\S\ Dirsctora Ejecutiva
&\ Oficina de Senvicios con Antelacion al Juicio
_—

Ciflmima cda Sarvizips con Antefacisn gl Juisia - Oficinizia






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE PUESTOS

PERSONAL UNIONABLE — SERVICIO DE CARRERA

HOJA DEEVALUGACION

TITULO: OFICINISTA

Hactores Puntos Valor
Preparacién Académica
Escolaridad 12
Cursos Especializados/Licencias Y
12
Experiencia 8

Cormnplejidad v Alcance del Trabajo

Supervisidn Recibida
Complejidad y Alcance

By =

Contactos v Relaciones Humanas

Intemas
Bxternas

= o

Condiciones de Trabajo

Jornada de Trabajo
Ambiente

Lo B



PLANDE CLASIFICACION Y EVALUACION BE PUESTOS
PERSONAL UNIONABLE-SERVICIO DE CARRERA

HOA DE EYALUACION - OFICTNIET A

PAGINA 2

Factores | Puptos . Total

Conduccidn

Elementos Desagradables
Esfuerzo Mental

Riesgo de Sufrir Lesiones

L i

Iniciativa . 2

VALOR TOTAL 34
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PROGRAMADOR

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Analiza sistermas y procedimientos operacionalzs para modificar o desamolar
programacion de sistermas electrdnicos de procesamisnio de datos v redes cde
telecomunicacion en la Oficing de Servisios con Antelacion 2l Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un frabajo profesional v especializado gue coplleva estudio v anslisis de
sistemas v procedimientos operacionales para desarmllar o modificar DIrOgQramas y
aplicaciongs  del procesamisnto  electrdnico  de  informacién vy redes  de
telecomunicacién. Realiza sus funciones bajo la supervisién general de un superor y
gjerce juicio v ¢riterio propins.  El frabajo es svaluade mediants informes, durante la
realizacion del mismo v resultados obienidos.

RESILTADOS ESPERADODS

Mejorar la efeciividad de los sistemas mediante la realizacion de estudios y anilisis
viables y costo-efactivos para la Oficina.

EJEMPLOS DEL TRABAJC (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Estudia vy analiza sistemas y procedimientos operacicnalas que ssan viables para
convarsion a procesos elactrinicos.

Disefta y desarrolla la metadologfa, programacidn: v coriceptos de procesamisnio
glecirdnico y de redes de telecomunicaciones.

Crez directorics para ios usuatios de la red, los adisstra v arlenta sobre st uso.

mealiza pruebas 2 programas nuevas vy a modificacionss tara corroborar la efactividad
¥ GOMeccion de los mismos previo a ponerlos en Lsa.

Ofrece apoyo tecnico v orienta a los vsuarios sobre cambios en la programacidn de los
sistemas.

Colabora en el dasarrollo del plan dz martenimisnto preventive del eguipo.

Oficina dz Servicios con Antelasisn al Juicio - Programader
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Efectla el resguardo de datos procesados (“back LE"), de acuerde a la frecusncia
estahiscida.

Realiza alras funciones inherentas al puesto seglin sea requerido.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTO DE;

Tecnicas y métodos modemnos de estudio v andlisis de programacian de aplicaciones
para procesamiento elecirénico de datos.

[Lenguajes téenicos y ulitizacidon de equipos v sistemas operativos de fitima ganerasion,
Funcionamiento, uso y aplicacién de equipo cormputadorizado v ofros relacionados.
HABILIDAD PARA:

Analizar procedimientos v disefiar programacion aplicahle.

Establecar y mantener relaciones de trabajo efectivas a todos los niveles,
Comunlcarse efectivamente, cral y por escrito, en espafiol e inglés,

DESTREZAS EN:

Uso v manegjo de compuiadoras y equipos relaciohados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMOS

PREPARACION ACADEMICA.:

Bachillerato en Sistemas de Informacién de Colegio o Universidad acreditadz,
EXPERIENCIA:

Un (1} &fio en funciones de andlisls v programacion de sistemas computadorizados.
PERIODO PROBATORIO;

Seis (§) meses.

[

ficina de Servicios con Antelacién at Julcio - Prooramader
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En vitud de la sutoridad qus me confiers la Ssccidn 5.2 de & Ley NUm, 184 dei 3 da
agosfo de 2004, Ley de Personal del Serviclo Publico de Puerto Rico, por la presents
apruebo la presente clase que formeard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para
el Servicio de Carrera del Personal Unionables de la Oficinag da Sanvicios con Artelacidn
al Juicio, efectivo al 2 de sepliembre de 2004,

iafﬂw % C,g
z8a Tolado Coltin

Directora Ejecutiva
Oficina da Servicios con Antelacidn al Juicio

Oficina de Servicios coan Antelacion al Juizio - Programador






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO

PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS -

PERSONAL UNIONABLE ~ SERVICIO DE CARRERA

HOJA DE EVALUACION

TITULO: PROGRAMADOR

Factores
Preparacidn Académica
Hscolanidad
Cursos Especializados/Licencias
Experiencia
* Complejidad v Alcance del Trabajo

Supervisidn Recibida
Complejidad v Alcance

Contactos v Relaciones Humanas

Internas
Externas

Condiciones de Trabajo

Jornada de Trabajo
Ambiente

Puntos

[

%J—*
(FE R O

I wh

st |

Yalor

25

14

15



FPLAN DE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE FUESTOS
PERSONAL UNIONABLE-SERVICIO DE CARRERA
HOTADE EVALUACION - FROGRAMADOR

PACINA 2

Factores

Conduccidn

Elementos Desagradables
"Esfuerzo Mental

Riesgo ds Sufrir Lesiones

Tniciativa

VALOR TOTAL

Total

L]
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TECNICO DE SISTEMAS DE INFORMACION

RESUMEN GENERAL DE DEBFERES

Realiza funciones de apeoyo técnice y manishimiento preventivo a sistemas de
informacién y sguipos de los Centros de Trabajo de iz Oficing de Servicios con
Antelacian al Juizio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este 83 un frabajo técnico especializado que conlieva funciones de apoyo, instalacion,
mantenimiento v raparacion de sistemas de informacién vy equipo computadorizado de
lelecomunicaciones de la Oficina.  El empleado en esta clase frabaja bajo la
supervision genaral de un supetior, de quien racibe instrucciones. Ejercs juicio v
criteric propios, siguiendo normas y procedimientos establecides.  El trabajo ez
evaluado durante el desarrollo del mismo vy resultados obtenidos.

RESULTADGS ESPERADCS

bantsher los sistemas y equipo en dptimas condicionas cperacionales mediante el
apoyo tecnico efectivo.

EJEMPLOS DEL TRABAJO {ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

[mstala, mantiens, repara v configura equipo computadorizado para los siziemas de
informacitn y redss de telecomunicaciones de la Oficina.,

Instala programacién v aplicaciones en los sislemas v realiza pruebas para hacerles
operacionalments mas efectivos.

Proves apoyo #onico a los tsuarios del sistema por via feiefénica o personalments.

Crientz a los usuarios con relacién a [@ forma rmas efectiva de utilizar Ios sistemas
Y =qLipos.

Mantiene inventaric de los materiales y piazas para reparacion vy mantenimiento
prevenive del equipo.

Realiza otras funciones inherentss al puesto seglin sea requerido.

Cficina de Sarvicios con Antalacidn al Juisio ~ Téznico de Sisiemas de lnformasisn
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADRES Y DESTREZAS REQUERIDAS

CONOQCIMIENTO DE:

[nstalacion, reparacidn, configuracton y mantsnimiento de equipo da procesamiento
glacironico de datos v telecomunicaciones.

!nsta[acifm de programacion en sistarmas.

Maniznimiento de redes elecirdnicas da comunicacion.

HABILIDAD PARA.:

Proveer apoye técnico v mantenimiento adecuado.

Mantener en funcicnamiento dptimo los sistemas de informacion v las radas.
Establecer y mantener relaciones de trakbajo efectivas a fodos los niveles.

DESTREZAS EN:

Uso, reparacion y mantenimiento de equipo elecirdnico para procesamisnio de datos v
telecomunicaciones.

PREPARACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA MINIMOS

PREPARACION ACADEMICA:

Graduado de Colegio Tecnoldgico acreditado con cursos an reparacion de equipo
alecirdnicn.

EXPERIENCIA;

Un (1) afio en funcionss de reparacian de equipo para procesar dates elactronicos.
PERIODO PROBATORIO:

Sels (£) meses.

o

Ofiniea e Seevicine mon Anfalasisn al Juicdn — Téonioo de Sistemes de inforrracian
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En virtud de la autoridad que me confizre la Seccidn 8.2 de la Ley Nam. 184 dal 3 de
agosto de 2004, Ley de Persoral del Servicls Pdblico de Puarto Rico, por la presents
apruebo la presents clase que formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para
el Servicic de Carrsra del Psrsonal No-Unionable de la Oficina de Servicies con
Antelacion al Juicio, efectivo al 2 de septiembra de 2004,

sl (0

Issa Tolado Coldn
Directora Ejgcutiva
Oficina de Servicios con Antelacion al Juicio

Fifirine rla Sarvisclse con Anfelasidn ol Liieis — Técnicn de Sisfermas de Informanisn






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO -
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS

PERSONAL UNIONABLE - SERVICIO DE CARRERA

HOJA DE EVALUACION

TITULO: TECNICO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Factores Puntos Valor
Preparacion Académica

Bscolaridad
Cursos Especializados/Licencias

o

15
Experiencia 14
Conaplejidad y Alcance del Trabajo

Supervisidn Recibida
Complejidad y Alcance

fh b

Contactos v Relaciones Humanas

Infernas
Externas

e oon

Condiciones de Trabajo

Jornada de Trabajo 0
Ambiente | 2



FLAN DE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE PLESTOS
PERFONAL UNTONABLE-SERYICIO DE CARRERA

HOJA DE EVALUACION — TECNCO DE SISTEMAS DX II\TOR‘PIACIDN
PAGINA 2

Facitores Puntos Total
Conduccion _ 0
Elementos Desagradables 0
Esfuerzo Mental 5
Riesgo de Sufiir Lesiones 0
7
Iniciativa S 9

VALOR TOTAL 61
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TECNICO DE SISTEMAS DE OFICINA

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Realiza funciones oficinescas-secretariales relacionadas con los sistemas de una
unidad de trabajo de [a Oficina de Servicics con Antelacidn al Juicio,

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un trabajo secretarial que conlleva realizar funsionss variadas de spovo
oficinesco en una unidad de trabajo de Iz Oficina.  El {la) incumbante en ssta clase
responde a un superior, de quisn recibe instruccionss generales en el desempefio de

sus funcicnes, en las cuales ejerce juicio v criterio propios timitado.  FI trabain es
avaluado durante el proceso del misme v mediants los resuftados obtenidos.

RESULTADOS ESPERADROS
racilitar las gestiones administrativas realizando funciones de apove oficinesco.
EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Toma dictados taquigraficos y transcribe cartas, memoriales, Informes, formularios Y
ciros documentos originados en su unidad de trabajo. utilizando ios sistemas

computadorizados,
Recibe, procesa v distribuye la correspondencia recibida.
Prepara y mantiens actualizados los archivos de |4 oficing,

IManfiene actualizado el calendaro de actividades de su superviser v te informa sobre
[os cormpromisos.

Recibe y aliende llamadas felefdnicas y  visitantes, los canaliza v refiere
sdecuadaments.

Realiza otras funciones inhersntes al puesto segrdn sea requerido.

Oficina de Servicies con Antatacion al Juicio — Técnico de Sisfemes da Oficina
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CONOCIMIENTOS, HABH IDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONQCIMIENTO DE:

Sistemas compuiadorizados, maquinas v equipo de oficina.
Praciicas y ¥ecnices modernas de trabajo &n slstemas de oficina.
Toma y transcripeidn de dictados taguigraficos,

HABILIDAD PARA;

Fecibiry trasmitir instruccionas crales o escrites.

Establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo en su unidad.
Comunicarse efectivamente, oral y por escrito, en espafiol & inglés.
DESTREZAS EN:

Uso v manejo de mdguinas de oficina de fodo tipo, computadorizadas o
canvencionales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMOS

PREPARACION ACADEMICA;

Graduado de Fscuela Superior suplementada por  curscs  de  sisfernas
computadorizades, mecanografia, procesamiento. de palsbras, faquigrafla o sscritura
rapida.

EXPERIENCIA;

Seis (6} meses de experigncia en rabajos secretarizies.

Oficina de Servicios con Antelacidn al Juisio — Técnice de Sistamas da Ofizina
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PERIODO PROBATORIO:

Ssis {8) meses.

En viffud de [a auforidad ogue me confiere la Seccidn 6.2 de [a Ley NOm. 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley de Personal del Servicio PCblico de Pusrio Rico, por la presents
apruebo la presente clase que faormara parte dal Plan de Clasificacién de Puastas para.
al Garvicio de Camera del Persenal Unionable dz la Oficina de Servicios con Antelacian
al Juicio, efectivo al 2 de septfembre de 2004.

Issa Taledo CM

Directora Ejecutiva
Oficina de Servicios con Antzlacidn al Juicio

Oficing de Sarvicios con Antatacisn al Juigio — Tégnico da Sistemeas de Oficina






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICTO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS

FERSONAL UNIONABLE — SERVICIO DE CARRERA

HOJA DE EVALUACION

TITULO: TECNICO DE SISTEMAS DE OFICINA

Factores Puntos
Preparacién Académica
~ Escolardad 12
Cursos Especializados/Licencias 0

Experiencia
Complejidad y Alcance el Trabajo

Supervisién Recibida
Complejidad y Alcance

fLh b

Contactos v Relaciones Humanas

Internas
Externas

[-B2 3

Condiciones de Trabajo

Tornada de Trabajo
Ambiente

=

Yalor

2



FLANDE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE PUESTOS
PEESONAL UNIONAELE-EERVICIO DE CARRERA

HOJA DE EVALUACTON - TECNICO DE SISTEMAS DE QFICINAS

PAGINAL

Factores

Conduccién

Elementos Desagradables
Esfuerzo Mental

Riespgo de Sufrir Lesiones

Iniciativa

Puntos

!C}DGG

YALOR TOTAL
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TELEFONISTA-RECEPCICNISTA

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Opsra un cuadro telefdnice, attende v ofrece orfeniacion & informacian al publico que _
llamea y/o visita la Oficina de Servicios con Antelacion al Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un trabajo oficinesco que conlleva la operacion  de un cuadro telefdnico, fa
atencion y onentacion de plblico visitante de la Agencia. El empleado en esta dlzse
trabaja bajo la supervisién de un superior, guian le Imparie instrucciones directas sobre
fzs funciones del puesto. Ejerce juicio y critario propios, limitado, en sus gestiones. El
frabajo es evaluado durarte la efecucidn v los resultados obfenidos. '

RESULTADOS ESPERADOS

Operar un cuadro telefénico con sficiencia y canalizar - lamadas y  visitas
adecuadaments.

EJEMPLOS DEL TRABAJO {ILUSTRATNDS SOLAMENTE)

Opsra un cuadro telefénico, orienta vy refiers visitas segln corresponda.

Origina lamadas oficiales de empleados y funcionarios de a Agencia.’
Mantiene regisfros de lamadas de larga distancia, recibidas v realizadas.
Recibe, registra, custodia, almacena y despachs materiales de difsrantes clases
Realiza otfras funciones inherentes al puesio ssgiin sea requer]da.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS REQUERIDAS
CONQCIMIENTQ DE:

Operacion de un cuadro telefénico,

Métedos medarmos de trabajo de oficina.

Atsnder y crientar visias,

Oficina de Servicios con Anfalacidn al Juicio — Telefonista-Recepcionista
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HABILIDAD PARA:

Seguir instruccicnes orales v escritas.

Establecer y martensr relacionss afectivas de trabajo a todes los niveles.

Comunicarse efectivamentes, oral vy por escrito, £n espafiol @ inglés.

DESTREZAS EN:

WManejo efectivo de un cuadro telefdnico.

PREFARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMOS

PREPARACION ACADEMICA:

Graduado de Escuela Supetior acreditada.

EXPERIENCIA:

Seis (6] meses da experiencia operando un cuadre telefdnico v atendiendo pablico.
PERIODQ PROBATORIO:

Cuatro (4} meses.

Enirtud de & auforidad que me confiere la Seccidn 6.2 de la Ley NOm. 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, por [2 presants
apruebo la presente clase que Tormard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para

gl Servicio de Carrera del Parsamal Unionable de [a Oficina de Serviclos con Antelacidn
al Juicia, efectivo al 2 de sepfiembre de 2004.

[ssa Toiedo CD[GC/Q

Directara Ejecutiva
Oficina de Servicios con Antelacion &l Juicio

Gifcina da Servicios corn Anfelacidn al Juicio ~ Telefonista-Recapcionista






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS

PERSONAL UNIONABLE — SERVICIO DY CARRERA

HOJA DE EVALUACION

TITULO: TELEFONISTA-RECEPCIONISTA

Factores Puntos Valor
Preparacion Académica
Hycolandad 12
0

Cursos Especializados/Licencias
12

Hxperiencia Q
Complejidad y Alcance del Trabajo

Supervision Recibida
Complejidad y Alcance

[th —

Contactos ¥ Relaciones Humanas

Internas
Externas

4= pa

Condiciones de Trabgjo

Jarnada de Trabajo
Ambiente

e S



FLAMN DE CLASIFTICACION ¥ EVALLACION DE PUESTOS
PERSONAY, UNIONABLE-SERYICIO DE CARRERA
HOJADE EYALUTACTON - TELEFORISTA-RECEPCIONISTA
PAGINA 2

Factores Puntos Total

Conduccidn 0
Elementos Desagradables {
Esfuerzo Mental {
Riesgo de Suftir Lesiones By

Tmiciativa 2



T
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TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Realiza tareas dz limpieza y mantenimiento en la Oficina ds Senvicios con Antelacian
al Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

'Este 85 un trabajo no diestro que conlleva efectuar labores de limpieza, mantanimictto

y consetvacion de faciidades, squipo y alrededores de lag oficinas de la Agencia.
Realiza sus tareas bajo la supervisidn de un supetior, guien le imparte instrucciones
defalladas sobre la labor a efectuar. El trabajo es revisado durante su ejecucian vy al
completar el mismo, mediants inspeccion visual para verificar conformidad con las
instruccicnes dadas,

RESULTADOS ESPERADOS

Limpieza y mantenimiento efectivo en [as dreas asignadas.
EJEMPLOS DEL TRABAJO ([LUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Realiza tareas de limpieza en oficinas, servicios sanitarios, equipos, muskles, puertas
Y ventanas.

Limpia y pule pisos y utiliza aspiradora en dreas alfombradas.

Netifica al superviser sobre cualquier desperfecto que observe en las dreas bajo su
responsabilidad.

Efectla reparacionas menores en puertas, cerraduras, venianas, grifos, interruptores
aléctricos, lamparas vy ofros.

Pinta paredes, puzartas v oiros camponentes dal edificio.
Ayuda & cargar y descargar materales v equipo.

Realiza ctras funcionas inkarantes al pussio segln sea requerido.

Oficina gz Servicios can Antelmcisn at Juisia - Trabajador da Mantenimiento y Conservanidn
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CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTC DE:
FMatodos de limpiera da oficinas v materiales adecuados.

Reparaciones menores en edificios.

Funcionamiento de herramientas para hacer reparaciones y de equipc y maguinas de
fimpieza.

HABILIDAD PARA,;
Realizar frabajos manuales.
Sequir instrucoiones.
DESTREZAS EN:

Uso y manejo de herramientas v equipo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMOS
PREPARACION ACADEMICA:

Saher lser v escribir,

EXPERIENCIA:

No requiers experiencia.

PERICDO PROBATORIO:

ires (3) mases,

(flcina da Serviclas con Anielacién al Juicio — Trabefader de Mantenimieafs y Conservacian
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En virtud de la autoridad qus me confiere fa Seccién 6.2 de la ey Num. 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley de Parsonal del Sarvicio Pdblico de Puerio Rico, por la presents
apruehio la presente class que formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para
el Servicio de Carrera del Personal Unionable de [a Oficina de Servicios con Antelacion
al Julcio, efectiva al 2 de septismbre de 2004,

oo Jd ()
lesa Toledo Caoldn
Dirsctora Ejecutiva

Oficina de Servicios con Antelacidn al Juicio

Oficina de Servicies con Antelacion al Juicio — Trabajador de Mantenirnizntc v Corsarvasién






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS

PERSONAL UNIONABLE — SERVICIO DE CARRERA

Furlrr A e = T At e S Do

TITULO: TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO ¥ CONSERVACION

Factores _ Puntos Yalox
Preparacion Académica

Escolarndad
Cursos Especializados/Licencias

o oo

Experiencia | 0
Complejidad v Alcance del Trabajo

Supervision Recibida
Complejidad v Alcance

o o

Confactos v Relaciones Humanas

Internas
Externas

= 13

Condiciones de Trabajo

Jornada de Trabajo
Ambiente

o -



FLAN DE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE PUEETOS
PERSONAYL UNIONABLE-SERYICIQ DE CAREEERAS

HOTA DE EVALTACION — TRABATADOR DE MANTENIMIENTO
¥ CONSERYACION .

PACINA 2

Factores Puantos Total

Conduccidon

Flementos Desagradables
Esfuerzo Mental '
Fiesgo de Sufrir Lesiones

e o o

10
Iniciativa 2

VALOR TOTAL 27
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TRABAJADOR SOCIAL

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Investiga, estudia y evalla las condiciones sociales de personas acusacas de delifos
para determinar su elsgibilidad a la [lhertad provisicnal y ofrece supervisicn y
seguimiento er relacidn con las condiciones ordenadas por el fribunal,

CARAGTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un frabajo profesional que conlleva la supervisidn ¥ &l seguimiento a las
condicionas impuesfas por el tribunal en funciones combinadas de oficina v de campa
en la investigacién, estudic y ewaluacidn de las condiclonss sociales de personas
incursas en delito y arrestadas, para determinar si sen elegibles para acogerse a ios
beneficios de libertad provisional, & través de la Oficina de Servicios con Antelacisn al
Juicie, Realiza sus deberes bajo la supervisién general de un funcionaric de mayor
jerargquia ¥ eferce juicio y criteric propics, siguiende nommas ¥y procedimientos
establecidos. El trabajo es evaluado mediante informes sormetidos y por [os resuitados
obtenidos,

RESULTADOS ESFERADOS

GGarantizar la torma de decisiones confiables mediante la realizacién ds investigaciones
y recamendaciones mediante &l proceso de supervisién vy sequimiento.

EJEMPLGS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)
Supenvisa el cumplimiento de condiciones por parte del imputada.

Investigs, estudia v evalla las condiciones sccizles de persones incursas en delity,
arrestadas y sometidas al tribunal.

Rntrevista & familiares ¥ & miembros de la comunidad residencial v los orenta con
relacién a ios servicios de [a Oficina.

Prepara y envia zl tribunal los infermes corraspondientes para considerar la elegibilidad
nara lihertad nrovisional del arrestada.

Prepara y somete recomsndacicnes sobre t&rminos v condicionss, las cualas sodran
ser impusstas a los arrestados.

Oficina de Serviclos con Antalacian at Juicio — Trabajador Soolal
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Irvestiga st los llberades provisionaimente estén cumpliendo con las condiciones de
libartad imguesias por log ifbunales.

FPrepara informes de Incumplimiento por parte del imputado en relacidn con las
condicionss impuestas por el tribunal.

Realiza visitas a fa comunidad como parte del seguimiento al cumplimiento de las
condicionas impuestas por ef tribunal.

Comparece al idbunal en reprasentacion de la Oficina an cgses de modificacicnes a las

~eandiciones impuestas por el tribunal,

\.B.. Refiers al imputado a Agencias que le puedan avudar para tratamients, evaluacion,

; B

trabajo, ete.

Evalla condiciones [as sociales del individuo para determinar areas sociales de
necesidad.

Fraepara gl Plan Inicial de Supervisicn.

Adrinistra pruabas de dopaje a los que reciben los servicios de la Oficina.
Resliza ofras funciones inherentes al pussto segln s=a requerndo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REGQUERIDAS
CONOCIMIENTO DE: |

Principios, fécnicas v metodos modernos del campe de trabajo socizl.

{ eves, normas vy reglamento_s administracos por la Agencia.

Té&cnicas modemas para invastigar v redactar escritos.

HABILIDAD PARA;

Itarpratar ¥ aplicar nonmas, eves y reglamentos.

Estzblecer y mantener relaciones de trabajo efectivas dentro y fuera de fa Oficina.

Comunicarse efaciivaments, ora! v por sscrito, en espaficl & inglés.

(ficing d= Servicios con Antelacion al Juizcio — Trabajador Sceial
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DESTREZAS EN;

Uso v rnanejo de terminal de computadora o computadora personal.
PREFPARACION ACADEMICA Y EXFPERIENCIA MINIMOS
PREPARACION ACADEMICA:

Bachillerate en Trabajo Social de un Colegio o Universidad acreditada.
EXPERIENCIA:

Mo sa requiers.

REQUISITO ADICIONAL.;

Licencia Provisional de Trabajador Sccial expedida por la Junta Examinadora de
Trahajadores Sociales de Puerio Rico.

PERIODO PROBATORIO:

Ccho (8) mesaes.

En virtud de la autoridad gue me confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Num, 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, par 1a presente
aprusho la presente clase gus formara parta del Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicio de Carrera del Psrsonal Unionable de la Oficina de Ssrvicios con Antelagién
&l Juicio, sfectivo al 2 de septlembre de 2004.

1':1'1. . P Ifﬂl ;
tssa Toledo Celon

Directora Ejecutiva
Oficina de Servicios con Anfelacién &l Juicio

Cficina de Zsrvicles con Antelacidn al Juicio ~ Trabzjador Sociaf






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION YEVALUACION DE PUESTOS

PERSONAL: UNIONABLE - SERVICIO DE CARRERA

HOJA DE EVAL UACION

TITULO: MANEJADOR DE CASOS

Kactores Puntos Valor

Preparacion Académica
Escolaridad 25
Cursos Especializados/Licencias 0
25
Experiencia 14

Compleitdad y Alcance del Trabajo

Supervisién Recibida 2
Complejidad v Alcance 25
27
Contactog v Relaciones Humanas
Internas 8
Externas 10
18

Condiciones de Trabajo

Jornada de Trabajo
Ambiente

C b2 b



- PLANTE CLASIFICACION ¥ EVALUACTION DE PUESTOS
PEREONAL UNIONABLE-SERVIC1O DE CARKERA

HOJA DE EYALUACION — MANEJADOR DE CASQS
PAGINA 2

Factores Puntios . Total

Conduccion

Flementos Desagradables
Esfuerzo Mental

Riesgo de Sufrr Lesiones

f bO b O

Iniciativa L o G

VALOR TOTAL 107



ESCALAS DE SUELDO
PERSONAL UNIONABLE

SERVICIO DE CARRERA
JORNADA DE TRABAIJO
DE 40 HORAS
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CLASES ASIGNADAS A
JORNADA DE TRABAJO
DE 40 HORAS
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AGENTE DE INVESTIGACIONES Y ARRESTOS

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Realiza funcicnes gue aseguren ia prassncia de [os liberados en & juicio e investioa v
arresta a violadores que no cumplan con las condiciones de [hertad provisional
impuestas por los Tribunales de Justicia de Puerto Rico. '

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este 25 un irabaje especializado que conlleva funciones combinadas de campo v
oficing, las cuales consisien en realizar investigaciones conducenfes al arresfo de
personas pusstas bajo [a jurisdiccion de la Oficina de Servicios con Antelacion al Juicio,
que hayan violentado las condicicnes de libertad provisional impuestas por los
Tribunales de Justicia. Realiza sus funcionas bajo la supetvisidn de un supetior o
Agente de mayor jerarguia vy ejerce juicio v criterio propiocs, limitade a las nommas v
procedimientes astablecidos. El frabajo es evaluado mediante informes remitidos v por
los resulfados obtenidos.

RESULTADCS ESPERADOS

Garantizar &l cumplimiento de las condiciones de libertad provisional, mediante la
rigurosa obgervacion v vigilancia de los liberados.

EJEMPLOS DEL TRABAJOQ (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Efectia funciones de vigilancia fisica a los [iberados cordicionados, utilizando el eguipo
apropiade para slio.

[nvestiga, [ocaliza v srresta a violedorss de las condiciones ds libertad provisional bajo
fa jurisdiccion de la Oficina de Servicies con Antalzcion al Juicio.

Fecopila, znaliza v presenta evidencia para sustentar los procedimientos judiciales
sobre incumplimiente de las condiciones de libertad provisional.

Instala y remusve griiletes electronicos para vigilancia vy supervision de los imputsdos,
seqln dispuasto por el tribunal de justicia.

Administra pruebas de deizsccidn de uso de sustancias controladas (dopaje) 2 los qua
reciben los sarvicios da (s Oficina,

Qficina de Sarvicios con Antalacion al Juicio - Agante de nvestigaciones v Arresfos
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Fealiza invesfigaciones pre-empleo v scbre situaciones infernas de indole sensitiva,
seqgun sea raguerido, en el drsa laboral y de racurscs humanos, asi como de clra

naturaleza.

Toma juramento a testigos y presta testirmonio en cortes de jusficia sobre haliazgos
obienidos de las investigaciones para localizar evasorss bajo la jurisdiccion de OSAL

Utiliza efectivaments armas de fusgo cortas v largas, batdn v equipo de comunicacion y
vigitancia en el desempefio de sus funciones.

Realiza ofras funciones inherentes al pussto segln sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

CONOCIMIENTO DE:
[eyes v reglamantos administrados por la Agencia.

Principios y 1écnicas de invasfigacidon criminal, denuncize, acusaciones, arrestos e
identificacién de personas,

instalacion y remocidn de grilletes electrénicos para vigilancia.
HABILIDAD PARA:

Realizar investigacicnes sfeclivas y arrestos.

Infempratar v aplicar lzves v reglamenios.

Comunicarse efectivaments, aral vy por ascrito, en espahol 2 inglés.
DESTREZAS EN:

U=so v manegje de armas da fuego corfas v largzs,

Manejo efective de equipo da vigilancia elscirdnico y de comunicaciones.

Uza de terminal de computadora o computadorz personal.

Oficing de Servicios con Anfatacion al Juicio — Aganife de Invastigecionas ¥ Arrsstos






2211

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMOS
PREPARACION ACADEMICA:

Bachillerate de Colegio ¢ Universidad acreditada; &en Justicia Crhiminal o Criminclogia.

PERIODC PROBATORIO:

Ccho (8) messs.

En virtud de la autoridad que me conflare [a Seccidn 6.2 de la Lay Nim. 184 dsl 3 de
agosto de 2004, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerfo Rico, por la presents
apruebo [a presente clase que formarad parte del Plan de Clasificacion de Pusstos para
el Servicio de Carrera del Personal No-Unionzble de la Oficina de Servicios con
Antelacion al Juicio, efectivo al 2 de septiambre de 2004.

Sor LUJ Cut

lesa Toledo Coldn
Directora Electdiva
Ciricing de Servicios con Antelacion al Juicio

Oficina de Servicios con Antelacidn al Juicia — Agenie ds [nvestigaciones vy Arrestos






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
FPLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS

FERSONAL NO UNIONABLE (GERENCIAL)
SERVICTO DE CARRERA

HOJA DE EVALUACION

TITULO: AGENTE DE INVESTIGACIONES Y ARRESTOS

Factores

Preparacién Académica
Escolaridad
Cursos/Licencias

Experiencia

Responsabilidad v Buen Mnicio
Supervision Recibida
(irado de Juicio

Supervisién
Total

Parcial
Clase de Supervisidn

Contactos y Relaciones Humanas

Enla OSAT
En Puerto Rico
Fuera de Puerto Rico

Puntos Valor
21
{0
21
13
1
13
14
{3
0
Q
0
2
2
0



PLANDE CLASIFICACION Y LYALUACION DE FUESTGS

PERSONAL NO UNIONABLE (GEREMCEIAL}-SERVICIO DE CARRERA !
HOJA DE EVALUACION . AGENTE DE INVESTIGACIONES ¥ ARRESTOS

PAGINA 2

Condiciones de Trabajo

Jornada de Trabajo
Ambiente -
Conduccion Vehiculos
Elementos Desgagradables
Esfuerzo Mental

Riesgo ds Lesiones

[d= == bd s

15
Iniciativa | 3

VALOR TOTAIL .0
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ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y VIGILANCIA ELECTRONICA

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Provee seguridad y vigilancia, utilizando medios y equipo electrdnico, desde la Oficina
de Servicios con Antelacién al Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un trabajo profesional que conllzva realizar funciones de vigilancia, utilizando
squipo electrénice sofisticade v prestando el servicio a traves de moenitores de
television y unidades receptoras da supenvision electrdnica. El empleado en esta clase
recibe supervision genaral de un superior y gjarce juicio y Griterio propios, siguisndo
normas vy procedimientos establecides. El frabajo. es evaluado mediante informes y
resultados obtenides.

RESULTADOS ESPERADOS
Prastar seguridad y vigilancia efectiva, siguiendo los procedimiantos establecidos,
EJEMPLOS DEL TRABAJO {ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Atiende los equipos de vigilancia elsctrénica y nofifica a funcionarics de rnayor
jerarguia sobre [as incidancias durants su tumo de trabajo.

Atiande y refiere [as lamadas telefonicas que se generen durants su umo.

Notifica las alertas recibidas por teléfono o telefax y anota en el expedienis sl nombre
del destinatario y otra informacién pertinents a la lamada.

Asiste vy colabora en las investigaciones pre-empleo v sobre situaciones intemas de
indole sensiiiva, segin sea requerido, en el drea laboral, de recursos humanos y de
ofra naturaleza.

Archiva documentos y correspondencia recibida duranie su fumo.

Completa la lista de tareas pendientes al final de su turno como parte del protocolo de
cambio del turno. '

Realiza otras funciones inherentes al puesto segun sea requerido.

Oficina de Servicios con Antelacién al Juicio-Especizlista en Seguridad y Vigilancia Electronica
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CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONQGCIMIENTO DE:

Normas y procedimisnios vigentes para la funﬁién de seguridad vy vigilancia.
Uso v manejo de equipo de vigilancta elecirénica.

Dperacién de equino tslefénico, telefax y maguinas de oficina. -
HABILIDAD PARA: -

Natectar condiciones inseguras o viclaciones a la vigilancia.
Comunicarse efectivamente a través de equipo de comunicacién por voz.
Manejar documentacién y preparar informes,

DESTREZAS EN:

Uso y manegjo de magquinas de oficina y equipo comunicadot.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMO:S
PREPARACION ACADEMICA:

Escuela Superior.

EXPERIENCIA:

Seis (B) meses de expeariencia en seguridad.

PERIODC PROBATORIO:

Cuatro (4) mases.

Cficina de Servicios con Antelacién al Juicio-Espesialista en Seguridad y Vigilancia Electronica
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley de Personal dal Servicio Fiblico de Fuarto Rico, por la presents
apruebo la presente clase que formard pare del Plan de Clasificacion de Puestos para
sl Serdicio de Carrera del Personal No Unionable de [a Oficina de Servicies con
Antelacidn al Juicio, efectivo al 23 de abril de 2007,

i Consare

Leda. Walgska Casiann Matos
Diractora Ejecutiva
Oficina de Servicios con Antelacian al Juicio

Qg2

Oficina de Servicios con Anfelacion al Juicic-Especialista en Seguridad y Vigilansia Electrénica
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ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y VIGILANCIA ELECTRONICA

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Frovee seguridad vy vigilancia, utilizando madios v sguipo elec“'ronrcm desde |la Cficina
de Servicios con Antelacian &l Juigia.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un trabajo profesional que conlleva realizar funciones de vigilancia, ufilizando
equipo electrénico sofisficada y prestando el servicio a través de monitores de
television y unidades receptoras de supenvision electrénica. EI smpleado en esta clase
recibe supervision general de un supeatior ¥ ajaree _[LIICID y criterio propios, siguisndo
normas v procedimientos establecidos. Bl frabsjo es evaluado mediante informes 1
resultados obtenidos.

RESULTADOS ESPERADOS

Prestar seguridad y vigilancia efectiva, siguiende los procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO (LUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Afiende los equipos de vigilancia electronica y nofifica a funcionarios de mayor
ferarquia sobre lag incidencias durante su turno de trabajo.

Afiende vy reflere [as llamadas telefinicas que se geheran durante sy futrno.

Nofifica las alerfas recibidas por teléfono o felefax v anota en el expedients el nombre
da destinatario v otra informacién perfinente a la llamada,

Asiste vy colabora en las investigacionas pre- E-;mp]eo y sobre situaciones internas da
indole sensiifva, segin ssa requeride, an al drea laborel, de recursos humanos ¥ da

otra naturaleza.
Archiva documentos v correspondencia recihida durante su fumo.

Completa ia lista de tareas pendisntes al final €& su turno como parte dal protocols da
carncio del furne.

Realiza ofras furciones inharentas 2! suesto seqdn sea requ 2rido.

Rl PRI 1t Al mifm wl LGl Ranmainliaem oa [ T T T M
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CONQCIMIENTGS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTO DE:

Normas y procedimientes vigentas para [z funcidn de seguridad v vigilancia.
Uso v mansjo de equi_p'm da vigilancia electrénica.

Operacian de equipo telefénico, telafax y miguinas de oficina.
HABILIDAD PARA:

ﬁei&ctar condiciones inseguras o violaciones a [a vigilancia.
Comunicarse efectivamente a través de equipe de comunicacidn por voz,
Manejar documantacion y preparar infarmes.

BESTREZAS EN:

Uso y manejo de maquinas de oficina v equipo comunicador.
FREFARACION ACADEMICA Y EXFERIENCIA MINIVMOS
PREPARACION ACADEMICA:

Grado Asoclade de un Colegio o Universidad acreditada,
EXPERIENCIA;

Sels {é} meses de expetiencia en seguridard

PERIODO PROBATORIO:

Cuatro (4) meses,

HE—t—e He S rmdalna ame Aebalealdlo sl bricle Boennieiinbo me o ikl dedd w0 WP el s et o 851 e ho e
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En virtud de la autoridad que me condiers la Ssccidn 8.2 de la Ley NGm. 1384 del 3 de
agosto de 2004, Ley de Personal del Servicia Plelico de Pueris Rico, por la pressents
apruebo |a presente clase gue formara parte dsl Plan de Clasificacian de Puestos para
gl Servicic de Carrera del Personal No Unionable de ia Oficing de Sarvicios con
Antelacién al Juicio, efectivo al 2 de septismbre de 2004,

i ol T%é&?_&:mg

Directora Ejecuiiva
Oficina de Servicios con Antelacidn al Juicio







OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE PUESTOS
PERSONAL NO UNIONABLE — SERVICIC DE CARRERA,
FACTORES DE EVALTUACION

INTRODUCCION:

¥l Plan de Evaluacién de Puestos constituve un instrumento 0til v eficaz para el
establecimiento v administracién de una metodologla raciomal v objetiva que

at

permita valorar justaments [os puestos de la Oficina.

La medida utilizada para evaluar los puestos, bajo el plan propuesto, es el
Sistema de Puntos-Factores. l.os factores son los elementos presentes en cada
puesto ¥ a traves de las funciones y el servicio que presta la Oficina, por lo cual se
caracteriza y distingue. Aun cuando log factores deben estar presentes en la
mayoria de los puestos que van a clasificarse, no necesariamente se encuentran en
la misma proporcidn. Por gjermplo, cada puesto requiers clerta experiencia, sin
embargo, la cantidad requerida no es la misma para todos los puestos. Debemos
entonces proveer unos grados de cuantia para medir las diferencias en estos
requisitos.

Los factores v peso de log mismos se hacen basados en los puestos que se van a
clasificar, los tipos v categorfas, De igual modo se considera la cultura,
idiogincrasia, particularidades, naturalera, propésito y razén de ser de la
organizacion. :

El Plan de Clasificacidon y Evaluacion de Puestos conlleva un estudio EII.B.lItIGD v
detallado de los puestos, en un proceso cuantitative y cualitativo,

FACTORES DE EVALUACION Y PESO:

Factores de Evaluacién Peso
Preparacién Académica 25%
Experiencia 20%

Responsabilidad y Buen Tuicio 15%



QFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIC
PLAN DE E¥VALUACION ¥ CLASIFICACION DE PUESTOS
FERSOMNAL NO TUNIONABLE - SERVICIO DE CARRERA.
FACTORES DEEVALUACION

PAGINA 2

Factores de Evaluacion

Supervision
Contactos ¥ Relaciones Humanas
Condiciones de Trabajo

Inictativa

FACTDRES DE EVALUACION Y PUNTOS:
Total de Puntos 500.

15%
12%
8%

3%
100%



OFICENA DE SERVIGIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLANDE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS
PERSONAL NO UNIONABLE - SERVICIO DE CARRERA
FACTORES DE EVALUACION Y. PUNTOS

FREPARACION ACADENMICA PUNTOS: 125

En este factor se considera la escolaridad formal necesaria para sarantizar. los
conocimientos con los cuales el ocupante del puesto debe producir unos resultados
satisfactorios en el desempeflo de las fimciones. Ademds, se foman en
consideracion los curscs especializadog v licencias profesionales que fiesen
requeridas como complemento de la escolaridad.

ESCOLARIDAD | PUNTOS
Menos de cuarto afio de Hscuela Superior 4
. Escuela Superior 8
Grado Asociado 14 .
Bachillerato 21
Maestria 29 |
Turis Doctor _ 59
CURSO0S ESPECIALIZADOS/LICENCIAS PUNTOS —‘
Cuisos 4 |
| Licenciag 6




OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICTO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS
PERSONAL NO UNIONABLE — SERVICIO DE CARRERA
FACTORES DE EVALUACION Y PUNTOS

EXPERIENCIA, PUNTOH: 100

Este factor se reflere a la naturalera y cantidad de competencias practicas
necesariag para realizar log deberes del puesto a un nivel minimo de satisfaccidn.
E};penﬁ:ncla significa la aplicacidn pré{:tlca de las competencias requeridas previo a
la asignacion en el puesto.

CANTIDAD DE COMPETENCLA PUNTOS
Ninguna 0
Menos de un afo 3
TUn afio ' 8
1Dos afios 13
Tres afios 19
Cuatro afos 25
Cinco o mas abios 32




OFICINA. DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS
PERSONAIL NO UNIONABLE — SERVICIO DE CARRERA,
FACTORES DE EVALUACION Y PUNTOS

RESPONSABILIDAD ¥ BUEN JUICTO PCNTOS: 75

En este factor se considera la amplitud, el alcance, naturaleza v dificultad de los
métodos y procedimientos aplicables a las ﬁmcmnas del puesto y el nivel de
responsabilidad en el cual deben desarrollarse. Del mismo modo, mide el impacto
de las decisiones emitidas en el ejercicio del puesto, dentro v fuera de la Oficina,
en términos de pérdidas materiales, Operacionales o econdmicas. No se refiere a
perdidas por deshonestidad, negligencia, descuido o errores mecanicos.

SUPERVISION RECIBIDA ~ FLNTOS
. Continuamente . 0
Frecuentermnente 1
Moderadamente 2
Cast manca/Nunca 3
RESPONSABILIDAD ¥ BUEN JUICIO PUKTOS
Trebajo rutinario v repetitivo regido por reglas v 3

procedimientos establecidos de fici! compremsidn ¥
| gjecucion, perc  que reqhere  scleccionar  los !
procedimientos adecnados.  Fjerce un grado minimo de |
julcio v los errores, fAcilmente detectables, afectan sélo
el trabajo del propio empleado v no conllevan ]IﬂpaCtD
econdmico.




OFICINA DE SERVICTOS CON ANTELACION AL JUICIO
FLAN DE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE PUESTOS
PERSOMNAL NO UNIONABLE - SERYICIO DE CARRERA
FACTORES DE EVALUACION Y PUNTGS
REEPONSABILIDAD ¥ BUEN JUICIO

PAGINA Z

RESPONSABIIDAD ¥ BUEN JUICTO

PUNTOS

. Trabajo que requiere splicacidn de practicas ¥y
procedimientos existentes a problemas y situaciones no
cublertas por normas v precedentes establecidos, El
juicio efercido es limitado v los errores probables se
detectan en la misma unidad, se afecta el trabajo de otros

oiamo.

dentro de ésta v pueden conllevar un impacto accrnémim !

" de condiciones v problemas diferentes que pueden exigiv
gl uso de la experiencia para desarrollar soluciones.
Requiere el uso de juicio moderado. Los errores son mas
dificiles de detectar v pueden resultar en suministro de
- informacidn incompleta o imprecisa a otras unidades.
'Tos errotes se detectan antes de temer impacto
econdmico sigmficativo.

i Trabajo gque incluye normal v frecuentemente Ja atencion

I3

Trabajo especializade que lEqIIIBI'ﬂ colaborar en la
ejecucion, coordinacién v supervisién de operaciones

Ll

0 programas técnicos v administrativos importantes,

ocagionar pérdidas de tiempo, de recursos, materiales o |
economicos moderadamente.

Conlleva el uso de juicio considerable. Los emores’
pueden causar atrasos significativos en las operaciones y 2

19




OFICINA DE SERVICIDS CON ANTELACION AL JUICIO
FLANDE CTASIFICACION ¥ EVALUACTION BE PFUESTODS
PEREONAL NO UNIONABLE - SERVICIO DE CARRERA
FACTORES DE EVALUACION ¥ PUNTOS
RESPONBABILIDAD Y BUEN JUICIO

PAGINA 3

RESPONSABILIDAD Y BUEN IUICIO : PUNTOS

Trabajo especializado que conlleva responsabilidad por 26
mas de un programa operacional, incluso el andlisis v
planificacién de técnicas v procedimientos. Requiere el
glercicio de juicio, ampliamente, en el desempefio de las
funciones. Los errorés probables pueden tener efectos
adversos de gran impacto en el ambiente de trabajo v
Thera de éste, incluyende el factor econdmico.




QFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS
PERSONAL NO UNIONABLE - SERVICIO DE CARRERA
FACTORES DE EVALUACION Y FUNTOS

STPERVISION PUNTOS: 75

En este factor se considera la amplitud v clase de supervisidn ejercida, asi como
la cantidad de empleados sobre los cuales se ¢jerce la misma. La supervisidn
directa es la que se ejerce con total responsabilidad sobre empleados, en cuanto a
organizacidn v verificacidn de trabajo v con potestad para modificar su condicién
de empleo. La supervisién indirecta es la que se efectila parcialmente a través de
subalternos y estd limitada a algunas tareas en las lineas de supervision.

PUNTOS

NUMERO DE EMPLEADOS _
_ STPERVISADOS TOTAL PARCIAL
0 0 | 0
I as 1 0
6 a l5 2 I
16 a 25 4 2
25 0 mas 6 4
CLASE DE STPERVISION PIUNTOS
| No ejerce supervision 0
|
| Supervisién que consiste solamente en asignar trabajos 4
officinescos, semi diestros, técnicos o de campo para
instnyir sobre tareas sencillas, rutinarias y repetitrvas,
dando seguirniento para asegurar la reatizacion a tiempo
de Jag mismas.




OFICINA DE SERVICTOS CON ANTELACION AT JUICTC
FLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS
PERSONAL NO UNIONARLE -~ SERVICIO DE CARRERA,
FACTORES DE E?ALUACIDN Y PUNTOS

SLPERVISION :

PAGING 2

CLASES DE SUPERVISION

PIINTOS

Supervisién total de emplaados respouisables de ejecutar
tareas de alguna complejidad v variedad. Debido a esto

més a los empleados.

5 tequiere dar instrucciones mds frecuentes ¥ ayudar

Superwsmn total de ﬂmpleadoa administrativos v/o
téenicos responsables por la ejecucion v conclusidn de
‘trabajos de complejidad moderada, donde se requiere
tomar decisiones demiro de unas nommas establecidas
pata realizar las tareas:

10

planificar y dirigir actividades administrativas v
técnicas de naturaleza compleja; donde la toma de

establecidas.

Supervisién total de empleados responsables  de

decisiones ocasionalmente frasciende las nOIMas |

Supervisién total del persopal de upa umidad
organizacional responsable de actividades de alta v total
complejidad en la planificacién, direccién y control,
. donde Ja facuvlitad decisional trasciende las mnormasg
sstablecidas.

20




OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICTO
FLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS
PERSONAL NO UNIONABLE - SERVICIO DE CARRERA.

FACTORES DE EVALUACION Y PUNTOS

CONTACTOS ¥ RELACIONES HUMANAS

PUNTOS: §0

En este factor se considera la relevancia, envolvimiento alcance y frecuencia de
Ios contactos oficiales dentro v fuera de la Oficina, asi como la necssidad de
establecer y mantener rélaciones humanas efectivas de trabajo, que faciliten
realizar las funciones del puesto. '

habilided para coordinar esfuerzos,
mangjar y/o presentar informacion, hacer
recomendaciones v discutir problemas.

_ CON OTRAS AGIENCIAS i
GRADOS FEN Lb | PUBLICAS O PRIVADAS
OSAJ T |
: _ ENPR. | FUERA DE. P.E.
I .
Ninguno 0 0 0
Contactos ocasionales dirigidos a ofrecer u | 2 4
obtener informacion.
Contactos frecuentes sobre asuntos que| 2 4 6
requieren tacto para coordinar esfuerzos v
obtener la cooperacién de personas. '
Contactos frecuentes que requieren tacto v 6 8




OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION AL 01 CIO
PLAN DE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE PUESTOS
FACTORES DE EVALUACION Y FUNTOS o
PERSONAL NO UNIONARLE — SERVICTD DE {:AR'RERA
CONTACTOR ¥ RELACIONES H[ﬂh:IﬁNAS

PAGINA 2

CON OTRAS AGENCIAS |
GRADOS EN LA | PUBLICAS O PRIVADAS
OS5 A)
ENP.R. | FITERA DE P.R.
Contactos frecuentes que requieren fuicio 4 8 12

v tacto considerables en la presentacién Yy

, consulta de problemas administrativos v
técnicos de importancia, vy conlleva

obtener el concurso de otros y la |

aprobacitn de las acciones a tomarse,




OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS
PERSONAL NO UNIONABLE — SERVICIO DE CARRERA

FACTORES DE EVALUACION Y PUNTOS

CONDICIONES DE TRABAJO

PUNTOS: 40

Este factor considera el entomo dentro del cual se efectian las funciones v
actividades propias del puesto. Se refiere al ambiente fisico, los elementos y la
intensidad de estos que afectan el desempeio, el esfuerzo fisico, mental v el riesgo.

- !

JORNADA DE TRABAJO PUNTOS
Horario Regular 0
Turno Rotativo ]
Disponibilidad 1
Sujeto a llamadas 1
Otras 1

AMBIENTE PEUNTOS
' Oficina 0
. Oficina/Taller 1
- Taller 2
« Vigilancia desde Automavil 3

CONDUCCION DE VERICULOS PUNTOS
Nunca 0
(Ocasional 2
' Frecuente 4




OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIO-
PLAN DE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE PUESTOS
PERSONAL NO UNIONAEBLE - SERVICIO DE CARRERA
FACTORES DE EVALUACION ¥ PUNTOS

CONDICIONES DE TRABAJO

PAGINA 2

ELEMENTOS DESAGRADABLES PUNTOS
MNunca _ : 0
23% del iempo 0 combinacién de 2 o mds elementos 2
23 a 50% del iempo o combinacidn hasta de 4 elementos 3
Mas del 50% del tiempo o combinacién de 5 o mis 4
elementos,
ESHFUHRZO MENTAL PUNTOS
Nunca 0
23% del tieropo 1
| 25% a 50% del tiempo 3
Mas del 50% del tiempo 3
RIESGO DE SUFRIR LESIONES PUNTOS
Ninguna _ 0
Lesiones leves, cortaduras, abrasiones, magulladuras, 2
dislocaciones, torceduras, hernias, etc.
Lesiones graves, como fracturas, pérdidag de 4

exfremidades, vision, muerta




OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS:
FACTORES DE EVALUACION Y PUNTOS

INTICLATIV A PUNTOS: 25

Fn este factor se considera el nivel v frecuencia de la actuacién con
independencia de criterio en el desempefio de las funciones del puesto.

GRADOS PIINTOS
Nao eferce iniciativa. 0
Poca iniciativa en trabajos de cardcter rutinario, ba_]c- | -1 ;
supervision tarmediata. :
| |
B | !
Iniciativa minima en trabajos regidos por procedimientos | 3

establecidos, de poca vanedad vy repetitivos, reallzadm
bajo supervision directa.

Alguna iniciativa en trabajos vadados que no estdn ! 5
cublertos por normas y procedimientos establecidos,

pero que la experencia sefiala el curso de accidn ai
tomar. El trabajo es realizado bajo supervision general.

Fjerce iniciativa meoderada en frabajos semi complejos 7

i que requieren la aplicacidn de la experiencia en las
funciones a realizarse para lograr los objetivos. El
trabajo se gjecuta bajo poca supervision.




QFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIO
FLAN DE CLABIFICACION ¥ EVAT CACION DE PUESTOS
PERZONAL NO USIONABLE - SERVICIO DE CARRERA
FACTORES DE EVALUACION ¥ PLNTOS

ENTCIAETV A

PAGIMNA 2

GRADOS

PUNTOS

Ejerce iniciativa amplia en trabajos variados v complejos
donde se requiere desarrollar v establecer procedimientos
detallados con bastante independencia, bajo gufas
generales o ninguna supervisién.







