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OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIO
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v Vigilancia Electronica

Agente de Investigaciones
v Arrestos

Supervisor (eneral
de Presupuesto v Finanzas
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4114
ABOGADO

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Asesors, brinda apoyo v representa a la Oficina de Serviclos con Antelacién al Juicia,
an los foros legales yio administrativos.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un frabajo profesional en el campo de las leyes que conlleva el estudio,
atencion y asescramiento sabre asuntos confidenciales de indole legal v materias de
derecho de la Agaencia. EIl inclimbete en esta clase recibe instrucciones generales de
un stiperior y ejerce juicio v criterio propios dentro del campo de las leyes. El trabajo es
evaluado mediante reunionss, informes v resultados obtenidos.

RESULTADCQS ESPERADIOS

Atencion vy estudio de los asuntos legales para asesorar, emitir opinicnes y dar apoyo
legal a [a Offcina.

EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Realiza estudios y analisis confidencial sobre asuntos legales relscionados con los
sarvicios de [a Oficina.

Asesora y representa a la Oficina en asuntos de legislacion o reglamentacisn propussta
que pusda afectarla. '

Redacta diferentes tipos de centralos para la Oficina; estudia, ahaliza v recomienda
accién a tomar refarente de oiros

Redacta todo fipo de documentos legales segin sea requerido.
Realiza ofras funcionas inherentes al pussto segln sea requerido,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTO DE:

L.ayes, reglamentcs, narmas y procedimientos estatalas v fedearales.

Oficina de Servicios con Antelacién al Juicio — Abogado






Sistema judicial estatal v federal,
Froceso legislativo de Puerto Rico.

HABILIDAD PARA;

Realizar estudios de fndole legal v presentar recomendaciones y asasoramientos claros

¥.CONCISos.

Establecer v mantener relacicnes de frabajo efectivas a todos los niveles.
.Gamun]carse efectivamente, oral y por escrito, en espafiol & inglés.
DESTREZAS EN:

Uso y manejo de computadora en sus funcionas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIVIOS

PREPARACION ACADEMICA:

Graduado de Derecho de Colsgio, Universidad o Fscuela de Layes acteditada,

EXPERIENCIA:
Un (1} afio en la practica general de la abogacia,

REQUISITO ADICIONAL:

Posger Licencia de abogado expedida por i Ttibunal Supremo de Puarto Rico.

Ser miembro active del Colegio de Abogadoes de Puerto Rice.
FERIODO PROBATORIO;

Sels (B) meses.

Oficina de Servicios con Antelacién al Jujeio - Abogado
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En virtud de la autoridad que me confiere la Saccién 5.2 de |a Ley NOm. 184 del 3 de
agosio de 2004, Ley de Personal dal Servicic Poblico de Puerto Rico, por la presents

apriebo la presente clase qua formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para

el Servicio de Carrera del Personal No-Unionable tde la Oficina de Servicics con
Antelacicn al Juicio, efectivo al 2 de septiembre de 2004.

f P4 oa
[sga Toledo Colén

Directora Ejecutiva
Oficina de Servicios con Antelacidn al Juicio

Oficina de Servicics con Antelacidn al Juicia — Abogado






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

PERSONAL NO UNIONABLE {(GERENCIAL)

SERVICIO DE CARRERA,

HOJA DE EVALUACION

TITULO: ABOGADO
Factores
Preparacion Académica
Bacolaridad
Cursos/Licencias
Experiencia
Responsabilidad ¥ Buen Tuicio
Supf:ﬁ*isién Recibida
Grado de Juicio
Supervision
Total

Parcial
Clase de Supervisién

Contactos v Relaciones Humanas

Enla OSA)Y
En Puerto Rico
Fuera de Puerto Rico

Puntos

55

[ O Lad

Lk

o B

oo o

Yalor

45

16



FLANDE CLASIFICACION ¥ EVALLACION DA PUESTOS

FERBONAL NO UNIONAERLED (GERENCLAL) -SERVICIC DE CARRERA
' HOJADE EVALUACION - ABOGADO

BAGINAZ

Condiciones de Trabajo

Fomada de Trabajo
Ambiente

Conduccion Vehiculos
Elementos Desapradables
Hsfuerzo Mental

Riesgo de Lesiones

[ w2 o b D

6
Iniciativa 7
5

VALOR TOTAL
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ADMINISTRADCR DE AREA DE SERVICIO

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Dirige, coordina v administra las funciones de supervision y segumiento de los
imputados de delito bajo la jurisdiccidn de la Oficina de Servicios con Antelacisn

al Juicio.
CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

fste es un trabajo de naturaleza gerencial que conlleva la coordinacion, direccién Y
supervision de flas funciones administrativas y operactonales de supenvisicn vy
seguimiento de los clientes bajo la jurisdiccion de la Oficina. El incGmbete frabaja bajo
la supervision general de un superior y ejerce juicio y criterfo propius en el desempafio
de sus funciones, siguiendo normas y procedimientos establecidos. El trabajo es
evaluado mediante informes y resultados obtenidos.

RESULTAROS ESPERADOS

Faciltar la supervision y seguimiento de la glientela de imputados con prestera y
efectividad.

EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Dirige, coordina y administra las funciones operacionales del Area de Suparvisidn Y
Seguimiento de los Centros Regicnales de Servicio.

Realiza visitas de inspeccidn a los Centros Regionales de Servicio para verificar su
funcionamiento.

Compargcs a vistas v citaciones del fribunal para la deferminacicn de medidas de
libertad condicional o modificacién a las condiciones establecidas.

Prepara, recomienda e implanta normsas v procedimientos para agilizar las funcionas de
su area de responsabilidad.

Colabora en la preparacian de planes da frabajo v en la coordinacién de los mismos.

Prepara planes de adiestrarniento para el personal bajo su responsabilidad Y
smpleados de nuevo rachutarmiznio.

Oficing de Servicios con Antelacidn 8! duic o-Admin stirador de Area de Servicic
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Sirve de enlace con Je Unidad Espscializada de Investigaciones y Arrestos para
coordinar funciones.

Analiza y reflers casos sobre cancelacian de los senvicios, vigilancia slectronica u otras
medidas comectivas.

Crignta a funcionarics Internos, de otras Agencias o plblico en general, sobre las
funciones de la Oficina,

Redacta informes y cerrespondencia misceldnea para-su fima o de su superior.

Sustituye  al Director de Servicio al Cliente por delegacidn expresa cuando sea
requendo.

Realiza ofras funciones inhersntes al puesto segun sea requerido.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

CONOCIMIENTO DE:

Practicas modernas de administracién v supervisién de funciones relacionadas a la
conducta humana.

Ley Organica de la Agencia, asi como nommnas y reglameanios aplicables en la estructura
arganizacional. '

Preparacion de adiestramiantes adecuados a las funciones.

HABILIDAD PARA:

Coordirar y superviser ectividades administratives y operacionales.
Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas a fodos los niveles.
Comunicarse efectivaments, oral y por escrito, en ssoaficl e inglés.
DESTREZAS EN:

Uso v maneje de computadora en sus funcionss.

Dficing ee Servicios con Antelacian al Jeicio-Administrador de Arse de Sarvicio
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMOS

PREPARACION ACADEMICA:

Bachiilerato de Celegic o Universidad acreditada, con corédifos en psicologia,
sociologfa, trabajo social o justicia criminal.

EXFERIENCIA:
Tres (3) aﬁés de expefiencia profesional, administrativa yio de supervisién.
PERIODO PROBATORIO:

Tras {(3) meses.

En virfud de la auteridad que me confiere [z Seccidn 6.2 de la Ley Nim. 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley de Personal del Servicic Priblico de Puerto Rico, por la presente
apruebo la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para
el Bervicio de Carrera del Psrsonal No Unionabls de la Officina de Servicios con
Antelacian al Juicio, efectivo al 2 de septiambra de 2004.

Voo di] (F

lsza Toledo Coldn
Directora Ejecutiva .
Oficira de Servicios con Antelacion al Juicio

Dficing de Saevicias con Antelacion al Juiclo-Administrader g2 Ares de Servicic






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

PERSONAL NO UNIONABLE (GERENCIAL)
| SERVICIO DE CARRERA

HOJA DE EVALUACION

TITULO: ADMINISTRADOR DE ARFA-SERVICIO AL CLIENTE

Preparacién Académica

Bzcolaridad
Cursos/Licencias

Experiencia
Responsabilidad v Buen Juicio
Supervision Recibida
Crrado de Juicio
Supervision
Total
Parcial
Clage de Supervision
Contactos y Relaciones Humanas
Enla OSAT

En Puerto Rico
Fuera de Purerto Rico

Puntos

o

B
h O ha

e OFy L

21

19

2]

17

13



PLAN DE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE PULSTOS

PERSONAT NO UNIOWARLE (GERENCIAL) -SERVICIO TIE CARRER 4
HOTADE EVALUACION — ADMINISTRADDOR DE AREA-SERYICIO AL CLIENTE

PAGINA 2

Condiciones de Trabajo

Jornada de Trabajo
Ambiesnte

Conducelén Vehiculos
Flementos Desagradables
Hsfuerzo Mental

Riesgo de Lesiones

Iniciativa

b2 — o T pee

VALOR TOTAL
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ADMINISTRADOR DE REDES DE COMUNICACION

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Coording, administra v supervisa las actividades técnicas de los sistemas de
mensajeria ¥ comunicacidn electronica an las rades ds la Oficina de Servicios

oon Antelaclén al Juicio.
CARACTERISTICAE SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Esta &s un trabajo de naturajeza supervisorial que conlleva la instalacién, coordinacion
y. mantenimiento de la ted de. comunicacion de los sistemas de mfnnnamun de la
Oficina. El empleado en esta clase trabaja bajo la supervisién general ds un superior y
ejerce juicio y criterio conforme a reglamentacién v procedimiantos establecidos.  El
trabajo es evaluado durante 2l desarrollo del migme, informes y resultados obtenidos.

RESULTADOS ESFERADOS

Obtener un nivel Gptimo de integridad v efectividad en el funcionamients del sistema de
redes de comunicacion electrdnica e informatica.

EJEMPLOS DELL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Supervisa [a instalacidn v administra las operaciones v el manfenimiento de las redes
de informacion, mensajerfa electrdnica vy sistemas de informacion de Ja Oficina.

Analiza, evalla 'y establsce los niveles de segurdad vy requisitos da oz archivos
slectranicos de los sisternas d= informacisn.

Supervisa [a instalacion y configuracion de componentes de fa red de comunizacidt y
se cerciora gque se observen los procesos de seguridad v recobro de datos,

Coordina y participa en [0s procesos de pruebas de los sistemas, nara corregir
deficiencias y hacerlos operacionalmante mas efectivos.

Analiza informacidn sobre nusvas fecticlogias que provean ‘capacidad adicional y
recomtenda la Implantacion o modificaciones a los sistemas existentes para

incrementar su eficiancia.

Crienta y asesora a usUarios de los sisfemas sobre nusvas splicaciones v oftece
adiestiramientcs de éstas.

Oficing de Servicics con Ar’:t‘& amrfm al Jumm Adminr—‘: rar:ic)r Fﬁed&s dm Camunfcacion
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Prepara y actualiza sl plan altsmo de confingencia para ia administracion de las redes
de comunicacionss.

Realiza ofras funcinnes inharentes al puasio seglin sea reguerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

CONOCIMIENTO DE:

Administracidn de sistemas de redes de comunicacién electrdnica Y senvidores.

Procesos de andlisis vy cerrer::cmn de problemas con redes de comunicacion
electrénica.

Procedimientos, reglamentos v leyes eastatales vy federales relacionadas con la
administracidn de redes.

HABILIDAD PARA:
Supervisar personal técnico.

Anaiizar & interpretar procedimientos técnicos v operacionales de administracién de
redes electronicas.

Preparar informes, corespondencia v docurmeantar adacuadamente los procadimisntos
operacianales de Iz red.

DESTREZAS EN:

Uso v mansjo de instrumentes propios de sus funciones.
Uso y manejo de computadora v equipo relacionado.
PREFARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMOS
PREPARACION ACADEMICA:

Bachillersto en Sistemas de Informacion de Celegio o Universidad acreditadz.

Oficina de Servicios con Anfalacién al Juicio — Administrador RPedes oa Comunicasion
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EXPERIENCIA:
Des {2) afios de experiencia en la administracion de redes de comunicacisn.
PERIODO PROBATORIO;

Seis (6) messes,

En virtud de la autoridad que me confisre [a Seccién 6.2 de la Ley Nam. 184 dal 3 de
agosto de 2004, Ley de Personal del Sarvicio Pablico de Puerto Rlca, par la presente
apruebo la presente clase que formard parte del Plan de Clasificacion de Pusstos para
el Servicio de Carrera del Personal No-Unicnahle de la Oficina de Servicios con
Antelacion al Juicio, efectivo al 2 de sepliembre da 2004,

Soo LY

Issa Tolede Coldn
Directora Ejecuiiva
Oficina de Sarvicios con Anfzlacidn al Juicio

Oficina de Servicios con Antelacién al Juicio — Administrador Redas de Comumicanion






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

PERSONAL NO UNIONABLE (GERENCIAL)
SERVICIO DE CARRERA

TITULO: ADMINISTRADOR REDES DE COMUNICACION

Faciores
Preparaciom Académica .

Hscolandad
Cursos/Licencias

Experiencia
Respansabilidad v Buen Juicio
superviston Recibida
Grado de Juicio
Supervision
Total
Parcial
Clase de Supervisién
Contactos v Relaciones Humanas
Enla QSAJT

En Puerto Rico
Fuoera de Puerto Rico

Funtos

i O e 2o o i

[Lowe I AN I O

10

L



PLAMDE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS

PERSONAL N0 UNIQNABLE (GERENCIAL) -SERVICIO DE CARRERA,
HOJA DE EVALUACION - ADMINISTRADOR REDES DE COMURICACION
PAGINA 2

Condiciones de Trabajo

Jornada de Trabajo
Ambiente .
Conduccién Vehiculos
Elementos Desagradables
Hsfuerzo Mental

Riesgo de Lesiones

R R

Tniciativa

VALOR TOTAL

Ay

G6
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA

.RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Administra 0s sistemas v procescs secrefarizles de una oficing, meluyendo uso de
equipo y sistemasz computadorizaros, asi como convencionales. -

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un trabajo de naturaleza secretarial en apoyo oficinesco v colaboracién en el
descargo de las funciones administrativas de una unldad de frabajo, a nivel de un{a)
Director(a). Realiza sus funciones bajo supervision genaral v ejerce juicio v criteria
propios en el dssempefio del trabajo, el cual es evaluado duranie el orogreso del
misme ¥ a su conclusién, por los resultados obtenidos.

RESULTADOS ESPERADOS

Obfener un rendimientc méximo de fodes los recurans mediante la administracidn
eficiente de los sistemas de la Oficina.

EJEMPLOS DEL TRABAJO {ILUSTRATIVOS SCLAMENTE)

Administra y mantiene la agends de actividades de su supervisor inmediato y la proves
las documentos v/o informes correspondientes a cada compromiso.

Mantiene actualizados y confrola los archivos v documentos confidenciales en su drea
de trakajo.

Recibe, examina vy revisa foda correspondancia que se somets para [a firma de su
supervisor, en ctanto a presentacién, estilo vy orfograffa, cerciorandose de Jque
conenga wda la documentacion respecto del asunto.

Trasmite instrusciones impartidas por su supervisor al psrsonal esignado a su area de
frabajo.

Toma dictados en espafiol e inglés.

Transcrite en el sisterna computadorizado cartas, dictados, minutas, formulzrios v otros
documentos que se generan en suU &rea de trabajo.

Oficina d= Servicios con Antelacion al Juicio — Administrador de Sistemas de Oficina
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Recibe, atiende v reflere a su supsrvisar u ciros funcionarios, a visitantes que vengan a
[a oficina.

Redacta aquella correspondencia qua le sea delegada para la firma de su SUparvisor,
supertvisa las funciones y asigna tareas a personal de menor jerarquia,

Realiza ofras funciones inhersntes al puesta seqiin sea requarido.
CDNDCIMIENTDS, HABILIGADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

CONOCIMIENTO DE:

Uso efectivo de sistemas computadotizados, procesador de patabras, maquinas de
escribir v 2quipo general de oficina. .

Métodos y téchicas modernas de administracion de sisternas de oficina.
Tacnicas de supervision y distribucion de frabajo. |
HABILIDAD PARA;

Manefar equipe computadorizado vy convencional de oficina.

Tomar dictados E:r:m rapidez v exactitud.

Establecer y mantener relacionss de ‘rabajo efectives a todos los niveles
orgznizacionales.

Goﬁmnicarse efectivaments, oral y por escrito, 2n espaficl e hglés,

BESTREZAS EN;

Uso de maguinas v aquino ¢e oficina.

Tome v franseripcicn de dictados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMOS

PREPARACION ACARDEMICA:

Bachillsrato de Colegio o Universidad acreditada con sspecializacian en Administracicn

de Sistemas 2e Cfcing.
2

Oficina da Sarvicios con Anielacidn al Juicis ~ Administrador e Sisternas ts Of oins
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EXPERIENCIA:
Un {1)} afic de experiancia en trabajos secretatiales.
PERIODO PROBATORIO:

Seis (8} meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 da la Ley Nim. 184 de] 3 de
agosto de 2004, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, por la presante:
apriyeho la presente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de Pusstos para
el Servicio de Carrera del Personal No-Unionable de la Oficina de Servicios con
Antelzcion al Juicio, efective al 2 de septiambre de 2004,

o LU (g
&é" J/{‘;‘h /’/tr
lssa Toledo Coldn
Directora Ejecutiva

Oficina de Servicins con Anfelacidn al Juicio

Oficina de Ssrvicics son Antelazidn al Juicio — Admicistradsr oe Sisfarmas de Cocing






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

PERSONAL NO UNIONABLE (GERENCIAL)

SERVICIO DE CARRERA

HOJA DE EVATLUACION

TITULO: ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA

Preparacidn Académica
Escolaridad
Cursos/Licencias

Ezpéﬁencia

Responsabilidad v Buen Juicio
Supervisién Recibida
Grado de Joicio

Supervision,

Total
Parcial
Clase de Supervision

Contactos v Relaciones Humanas

En la QSAJ

Fn Puerto Rico
Fuera de Puerto Rico

Puntos

=

|3 — o -

e T S O

Yalor
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PLAN DJE CLASIFICACION Y EYALUACION DE PUESTOS

FEREONAL NO UNIONABLE (GERENCIAL) -SERVICIO DE CARRERA .
HOJADE EVALUACION - ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA
PAGINA 2

Condiciones de Trabajo

Jornada de Trabajo
Ambiente

Conduccidn Vehiculos
Elementos Desagradables
BEsfuerzo Mental

Riesgo de Lesiones

Lo BRI TR v o

Iniciativa ' 3

VALOR TOTAL - _48
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ASISTENTE JURIDICO

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Realiza v participa an la rescopilacién de datos 2 informacidén en asuntos iegales
y jurfdicos confidenciales de ta Oficina de Sarvicios con Antslacian al Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un trabajo profesional en el campo de las leyes gue conlleva seguimiento a
proyectos de ley cue afacten la Agencia, confrafos, andlisis de recursos legales,
opininnes y ofros asuntos legales confidenciales.  El incdmbete frabaja bajo |a
supenvision directa de un superior vy ejerce juicio y criterio propios, moderadaments, E|
trabajo es evaluado durants el transcurso del misma, mediante informes y resultados

- oblenidos.

RESULTADOS ESPERADOS

Presentar informacidn v datos verfdicos vy precisos para la tome de decisionas en
asuntos legales vy juridicos.

EJEMPLOS DEL TRABAJQ ([LUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Analiza v revisa documentos legales, opinicnes, leyes y reglamentacién para hacer
racomendaciones de curses v decisiones a fomar, de indole confidencial.

Redacta contratos en gspafiol g inglés, resolucionss, estlpulacmn% acuerdos y ofros

- documsntos de indole legal.

Revisa contratos, detecta y sefiala anomalias y recomienda |a acclon a saguir.

Mantiena un sisterna de seguimiento de los documentos procesades vy un archivo
actualizado de indole confidencial.

Representa yio acompafa al (a la) Directer(a) Ejecutivo(a) a reuniones o actividadss
segin sea requando.

Realiza otras funcionas inherentes 2! puesic sequn sea rsquearido.

Oficina da Servicios con Antelzcidon st Juicio ~ Asistents Juridico
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTO DE:

[.evas vy reglamentacion federal vy estalal aplicables en la Agencia.
T&chicas modernas de anlisis v estudio de documentos legales.
Redaccidn de contratos y documentos de Indole lzgal.

HAEBILIDAD PARA;

Buscar y procesar infortmacién en la red cibemética.

IEstabIecéry mantener Iré!aciones de frabajo aféct]vas a todos los n]valfass.
Comunicarse efectivaments, oral v por esctito, en espafiol e ingles.
DESTREZAS EN:

Ljsm y maneg|o de computadora parsonal en sus funcionas.
PREFARACIDN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMOS
PREPARACION ACADEMICA:

srado de Jurls Docfor de Colegio o Universidad acreditada.

. EXPERIENCIA:

Un {1} afic en funciones de agistente juridico o su equivalents
PERIONIC FROBATCORIO:

Seis (8) meses.

4111

Oficing de Servicios con Antelacian sl Juicio — Asistenis Juridizao
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En wvirtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 8.2 ds la Ley NOm. 184 del 3 de
agosio de 2004, Ley de Persenal del Serviclo Publico de Puerfo Rico, por la prasants
apruebo |z presents clase gus formeard parfe del Plan de Clasificacion de Puestos para
gl Sarvicio de Carrera del Personal No-Unionable ds la Oficina de Servicios con
Antelacion al Juicio, sfectivo al 2 de septiembre de 2004,

b (P

[sza Toledo Coldn
Directora Ejecutiva
Oficina de Serviclos con Antelacion al Juicio

Oficinag de Ssrvicios con Antalacién al Juicie - Asistenia Juridico






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

PERSONAL NO UNIONABLE (GERENCIAL)

SERVICIO DE CARRERA

HOJA DE EVALUACION

TITULO: ASISTENTE JURIDLCO

Factores
Preparacién Académica
Fseolandad
Cursos/Licencias
FExperiencia
Responsabilidad v Buen Juicio
Supervision Recibida
Grado de Juicio
Supervision
Total
Parcial
Clase de Supervision
Contactos v Relaciones Humanas
En la OSA)

En Puerto Rico
Fuera de Puerto Rico

Puntos

&2 T2

oo o

o b2

Valor

39

10



PLAN DE CLASIHFICACION Y EVALUACION DE FUESTOS

PERSONAL NO UNIONABLE (GERENCIAL) -SERVICIQ DE CARRERA

HOJA DE EVALUACION - ASISTENTE JURIDICO
BAGINA 2

Condiciones de Trabajo

Jornada de Trabajo
Ambiente

Conduccion Vehiculos
Flementos Desagradables
Esfierzo Mental

Riesgo de Lesiones

Iniciativa

6 e S S o

VALOR TOTAL
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OFICIAL EJECUTIVQ

RESUMEN GENERAL DE DERERES

Planifica, - superviga, dirige, coordina y colabora en las funciones administrativas o
espacializadas en un drea amplia de Trabaja de [a Oficina de Servicios con Antelacidn

al Juicie.
CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este s un trabajo de naturaleza gerencial que conllsva responsabilidad por la
planificacién, apoyo, supervision, direceion y coordinacién de funciones administrativas,
sspecializadas y confidenciales en un drea de frabajo compleja de la Oficina, tales
como presupuesto, personal, relaciones plhlicas, comunicaciones de prensa, finanzas
y olras, El incimbete en esta clase realiza sus funcionss bajo supervisidn general de
un superior y gjerce juicio y criterio propios e iniciativa en su desempefic. Fl trabajo ss
evaluado mediante informes v resultados obfenidos.

RESULTADOS ESPERADOS

Facilifar la  gestion de la unidad de frabajo mediante el apoyo, planificacian vy
coordinacion efectiva de las abtjfrdadas cperacionales.

EJEMPLOS DEL TRABAJO (I USTRATIVOS SOLAMENTE}

Planifica, dirige, coordina v supervisa las funcliones administrativas o especializadas en
el area d@ trabajo bajo su responsabilidad,

Formula estrategias sspecificas para divulgar Ios servicios de [a Oficina a través de los
medios de comuicacidn.

Estudia, analiza y resuslve problemas operacionales que surjan o le sezn delegados
para martener un alto grado de eficiencia y el mayor rendimiento conforme a los
onjelivos y metas de la unidad de frabajo.

Recibe y evalla diarjamente los informes de las distintas dependencias de la Oficina,
prensa ascrita y ofros medios noticiosos.

Realizz inspecciones, estudios pariddices v andiisis para datarminar la mejor utilizacion
de los recursos y verifica el funclonamienic operacional de su drea ds responsabifidad.

Oficina ds Servicies con Ahtelacian al Juicio ~ Oficial Ejecutiva
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Redacta comunicados de prensa, cerrespondencia v reacsiones oficizies sohre asurtos
cte Jos medias neticiesos que hagan refarenciz a la Oficina.

Asesora en materia de estudios iécnicos, administrativos o especializades v
recomienda o establece lzs hases gue habrdn ds  utiizarse en  actividades

programadas, exposicién en los medios, control de informacidn sensitiva v/0
confidencial v otros.

Desarrolla procedimientos para mejorar [as operacicnas y determina las necssidades
de recursos para implantarios. '

Acompafia al (a ta) Director(a) Ejecutivo(a) y a otros funcionarios de la Oficina, a
aguellas comparscencias en los madios de comunicacién vy otros foros u organismas
pUbiicos, privados o juridicos, cuando sea requerido.

Realiza otras funciones inherantes al puesto seguin sea requerido.

CONGCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES

CONOCIMIENTO DE:

Principios y técnicas modermas de administracion, supervisidn, relacionss hurrianas,
madios de comunicacion y prensa escritz.

Reglamentaciones, procedimientos, normas v leyes aplicables a las funciones de
la Oficina.

Tecnicas para conducir enfrevistas v eonferencies de pransa.
HABILIDAD PARA:

Planificar, organizar v dirigir trabajos.

Supervisar, coordinar & imparfir instrucciones con claridad.

Estabtecer y mantener relaciones de trabajo efectivas en la Oficina ¥ los medios de
comunicacion.

Comunicarse efectivarnents, cral v por esarito, en espahol g inglés.

Cficina de Servicios con Antelacidn al Juicio — Oficial Sjecutive
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DESTREZAS EN:
Uso y manejo de computadara personal en sus funcionas.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMOS

PREPARACION ACADEMICA:

Bachillerato de Colegio o Universidad acreditada, con cursos en Comunicacionas.

EXPERIENCIA:

Dos (2) afios de experiencla en supenvision de trabsjos administratives, con al
menos una en los medios de comunicacion.

PERIODO DE PROBATORIA!

Sels (8) meses.

En virtud de [a auteridad que me confiere la Seccidn 6.2 de la Ley NUm. 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley de Personal dal Servicio Pdblico de Puerto Rica, por la presents
apruebo la presente clase que formars parte del Flan de Clasificacién de Puestos para
el Senicio de Carrera del Personal No-Unionable de la Oficina de Servicios con
Antelacion al Juicio, efactivo al 2 de septiembre ds 2004.

&oa 10 —ﬂ &
lssa Tt:u{]?nj:dtc; C\O&i/r‘ld/ﬁ

Directora Ejecutiva
Oficina de Serviclos son Antelacian al Juiclo

Oficina de Servicios con Anfetacidn al Juicio - OfCIal Bjecutivo
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SUPERVISOR DE CENTRO DE SERVICIO

RESUMEN GENERAL DF DEBERES

Supervisa, coordina v dirige las funciones cperacionzles y administrativas de un Cerfro
de Servicic al Clients de la Oficina de Sarvicios con Antelacion al Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un trabajo de naturaleza gerencial que conlleva supervisar, dirigir v coordinar la
investigacion, estudios y evaluacidn da las condicianes socio-egcondmicas de personas
incursas en delito y arrestadas, para determinar si son elegibles para acogerse a los
beneficios de libertad provisional, a través de la Cficina de Servicios con Antelacian al
Juicie. El incumbente trabaja bajo la supervisién general de un supetior y ejerce juicio
¥y cofiterlo propios en e desempefio de sus funciones, sigulendo normas vy
procedimientos establecidos. & trabajo es svaluado mediante informes ¥ resultados

oblanidos.
RESULTADOS ESPERADOS

Coordinacidn y supervisién de lag acfividades para proveer un servicio agil v efectivo,
EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Coordina, difige v supervisa las actividades administrativas v operacionales de un
Centro de Servicio de Servicio al Gliente.

Prepara v somete al tribunal los informes corespondientes para considerar la
elegibilidad a fibertad provisiona) del arrestado y los #8minos v condiciones de |z

misma.

Verifica y mantiehe los expedientes adtivos e inactivos de los Imputados para qua
coniengan foda la documentacion requerida.

Verifica el cumplimiento del liberado con las condiciones impuestas v reflere a la
Unided de Investigaciones v Arrestos los casos de vicladores a [a libertad provistonal.

Coordina v supervisa la administracién de prushas de detsccidn de sustancias
controlades (dopaje) a tos clientes de la Oficina.

Ofleina de Servicios cen Antalacion al Juicio - Supsrvisor ds Centro de Sarvicios
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Verifica toda la informacion contsnida en el Informe Consolidado, a fravés dei sistema
computadorizado.

Coordina los sdiestramientes necesarios para 2| parsonal.

Orienta a imputados, familiares v personas concemidas sobre los ssrvicios qus oirece
[z Oftcina,

Realiza otras funciches inhersntes al puasto segln sea requeride.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTO DE:

Practicas modernas de administracion vy supervisién de funciopes relacionadas a la
conducta humana,

l.ey Organica de la Agencia, asi comao normas y reglamentos aplicables en la estructura
organizacicnal.

Practicas y métodos para conducie nvestigaciones y orientacionas.
HABILIDAD PARA:

[rterpretar y aplicar normas, leyes v reglamentos.

Coordinar y supervisar acfividades administrativas y operacionales.
Establecer y mantener relacicnes de trabajo efectivas a todos los niveles.
Comunicarse efectivamente, cral y por escrito, en espafiol @ inglés.
DESTREZAS EN:

Uso v manegjo de computadoras en sus funciones.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMOS
PREPARACION ACADENICA:

sachilleratc en Trabaje Social de Colegio o Universidad acreditads.

2

Oficina de Servicios con Antelacion al Julcio ~ Supervisor de Cenfro de Sarvicios
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EXPERIENCIA:
Dos (2) afios en funciones de trabajo social con por lo menos uno (1) an supanvisidn.
REQUISITO MINIMO ARICIONAL.:

Foseer licencla Permanente expedida por la Junta examinadora de Trabajadores
Sociales de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO:

Sels (B) meses.

Bt virtud de la autoridad que me confiere [a Seccion 8.2 de la Ley Niim. 184 de! 3 de
agosto de 2004, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puertn Rico, por la presente
Apruebo & presente clase que formard paite del Plan de Clasificacidn de Puesios para
el Serviclo da Carrera dal Perscnal No-Unionable de la Oficina de Servicios con
Antelacion al Juiclo, efectivo al 2 da septiembre de 2004.

. ] t
laga Taledo Coldn
Dirsctora Ejecutiva

(iicina de Servicios con Antslacion al Juicio

3

Oficina de Servicios con Antelacidn al Julgio —~ Buperviser de Ceniro de Servicios






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

PERSONAL NO UNIONABLE (GERENCIAL)
SERVICIO DE CARRERA

TITULO: SUPERVISOR-CENTRO DY SERVICIO AL CLIENTE
Factores Puntos Valor
Preparacién Académica

Escolaridad
Cursos/Licenciag

o &

21
Experiencia | 13
Responsabilidad v Buen Juicio

Supervisidn Recibida
Girado de Juicio

0o b

10
Supervisién

Total 1
Parcial 0
Clase de Supervision 10
11

Contactos'y Relaciones Humanas

EnlaOSAjJ
En Puerto Rico
Fuera de Puerto Rico

= b= o
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PLAN DE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE PUESTOS

PERSONAL NO UNIONABLE (GERENCIAL) SERVICIO DE CARRERA i
HOJA DE EVALUACION - SUPERVISOR-CENTRO DE SERVICTO AL CLIENTE

PAGINGZ

Condiciones de Trabajo

Jomada de Trabajo
Ambients

Conduccidn Vehiculos
Elementos Desagradables
Esfuerzo Mental

Riesgo de Lesiones

Iniciativa

e ETEN VN I e

VALOR TOTAL

L
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SUPERVISOR GENERAL DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Planifica, dirige, supervisa v confrola las funciones financieras, presupusstarias W
contables de |a Gilcina de Servicios con Antelacidn al Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un trabajo de naturaleza supervisoral queé conlleva planificar, coordinar dirigir v
supervisar'las funciones financieras, presupusstarias y contables de la Agencia. El
incurmbente en esta clase responde al (a la) Directon(a) Ejecutivo(a), de quien recibe
direccion general para el desempefic de sus funciones, en las cuales ejerce juicio y
criterio propios con amplitud. El trabajo ss evaluado mediante reuriiones periédicas Y

las resultados obfenidos.
RESULTADOS ESPERADOS

Control eficiente, efective y manejo resoonsable de las partidas presupuestarias W
financieras de la Oficina.

EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SCGLAMENTE)

Planifica, dirige, supervisa y controla todas fas funcionas presupusstarias, contables y
financizras de Ja Oficina.

Administra y controla las operaciones presupuestarias v fiscales, manteniendo registros
y libros.,

Asesora al {a Ia) Dirsctor{a) Ejecutivo{a) v otros funcionarios de la Oficing en relacién a
normas, reglamsnics fiscales v polfifica publica.

Prepara y somete todos les informes reglamentarios sobre l2s operaciones, asf como
- cualguier otro informs especial requerido.

Desarrolla e implanta sistemas vy procedimientos de frabzjo vy los contrales necesarios
para una operacion fiscal eficaz. :

Compareca juntc al (a ta) Direclor(a) a distintes foros legislativos y elscutives a
presantar y justificar la peticion prasupuastaria de la Oficina.

Oficina de Servicices con Antslacidn al Juisio-Sunervisor Genzml ds Presupuesio v Finenzes






=

‘-C-lh

FTaben,
,_.-"'

6121

rResliza oiras funcionss inherentes al puesto segln sez requerido.
CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTO DE:

Técnicas y principios modernos de contabilidad de gobiemo, administracidn pablica v
asuntos presupuesiarios.

Supetvisidn de personal v coordinacian de funciones fiscales.

ey de Etica del Gobierno de Puerto Rigo.

HABILIDAD PARA:

[mplantar normas vy controles qus flaxibiticen las funciones.

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas a todos los niveles.
Comunicarse efectivaments, oral y por escrito, en sspafiol e inglés.
DESTREZAS EN:

Uso v manejo de compuitadora personal 2n sus funciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMCS
PREPARACION ACADEMICA:

Rachillsrato en Administracion de Emprasas de Colegio o Universidad acreditada.

EXPERIENCIA:

Tres (3) afios realizando funciones en contabilidad v presupuesto, con al mehos uno (1)
te estos supervisando,

£n viriud de fa autoridad gue me confiere la Saccidén 6.2 de la Ley Niim. 184 del 3 de
agosic de 2004, Ley de Personal del Servicio Publico da Puerto Rico, por ia presente
aprusbo [a presente clase que formard pante del Plan de Clasificacidn ds Puestos para
el Servicie de Carrera del Personal No Unionable da la Oficina de Servicios con

Antelacidn al Juicio, ,_efgﬁvu al 2 de septiembra de 2004,

L (C
éva,..&x Mv”
leza Toledo Coldn

Directora Ejecutiva
Cficina de Servicios con Anfelacion al Julcio






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

PERSONAL NO UNIONABLE (GERENCIAL)

SERVICIO DE CARRERA

HOJA DE EVALUACION

TITCLO: SUPERVISOR GENERAL DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

Factoreg

Preparacion Académica
Escolaridad
Cursos/Licencias

Experiencia

Responsabilidad v Buen Juicio
Supervisidn Recibida
Grado de hiicio

Supervisién
Total .

Parcial
Clase de Supervisién

Contactos v Relaciones Humanas

Enla OSAJ
En Puerto Rico
Fuera de Puerto Rico

Puntos

I hJ
i1

|5 o

7 o o

[ 3 2

Valor

21

19

16



FLANM DE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE FLESTOS

FERSONAL NO UNIONARLE (GERENCLAL)Y -FERVICIO DI CARRERA.
HOJA DE EVALUACION - SUPESRYISOR GENERAL DE FRESUPUESTQ

W EINANEAS
PACINA L

Condiciones de Trabajo

Jornada de Trabajo
Ambiente

Conduccién Vehiculos
Elementos Desagradables
Esfierzo Mental

Riesgo de Lesiones

Tpiciativa

B WE S B o B i T S

VALOR TOTAL
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SUPERVISOR DE INVESTIGACIONES Y ARRESTOS

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Planifica, coordina, supervisa v realiza funcionas que asaglran la presancia de Ios
liberados en el juicio & Investigaciones v arrestos de vicladores que ro cumplan con
tas condiciones de iibertad provisional impuestas por los Tribunales de Justicia cde
Puerto Rico.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un frabajo de naturaleza supervisorial que conlleva funcionas combinadas de
campoe vy oficing, las cuales consisten en la planificacién v coordinacion de
investigaciones v arrestos de personas puestas bajo {a jurisdiccion de la Oficing de
Serviclos con Antelacidn al Juicio, que hayan violentado las condicionss de libertad
provisional impuestas por los Tribunales de Justicla. Realiza sus funciones bajo
supervision general-y ejerce juicio y critetio propios, siguiendo normas v procadimientos
establecidos. El trabajo es evaluado mediante infarmes somstidos ¥ por tos resulfados
obienidos.

RESULTADOS ESPERADOS

Supervisidn efectiva que garantice el cumplimiento de las condiciones de [bertad
provisional, la observacion v vigitancia de los liberados. '

EJEMPLOS DEL TRABAJO {ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Planifica, coordina, supervisa v realiza oparativos de vigilanciz, investigaciones v
arrestos de violadores bajo la purisdicclén de |2 Oficina de Servicios con  Anfelacién al

JLEGIO.

Supervisa un grupo de Agentes de Investigaciones y Arrestos |, en los operativos
asighados. :

Efectla funciones de vigilancia fisica a los iherados condicionados, utilizando el equipo
apropiado para stlo.

Recoplla, analiza y presenta evidencia para sustentar los procedimientes judiciales
sobre inocumpliviento de las condicicnes de libarizd crovisional.

Qficina de Servicfas con Anfelacion al Juicio Buperviser de Invesiipaciones v Arrestos
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instala y remueve gritletes electrdnicos para vigilancia v supervisidn de los imputados,
segln dispuesto por el fribunal de iusticia. .

Toema juraments a festigos v presta testimonio en cortes de justicia, sobre hallazgos
obtenidos de las investigaciones para localizar evasores bajo [a juriediccion de OSAJ.

Utiliza efectivamente armas de fuego cortas v largas, batdn v equipo de comunicacién v
vigilancia en el desempefic de sus funciones.

Administra prushas de defeccién de uso de sustancias controladas (dopaje) a los que
reciben los servicios de [a Gficina.

Realiza ofras funcionas inherentes al puesto segln s2a requerido.
CONOQCIMIENTOS, HABILIﬁADES Y [.;:ESTREZAS REQUERIDADAS
CONOCIMIENTO DE:;

Leyes y reglamentos administrados por la Oficina.

Procedimientos de Juslicia Chiminal, radicacion de denuncias, acusaciones, arrestos o
ideniificacion de personas.

Principios de supervisidn de personal e investigacién sriminal.
Instalacidn y remocion de grillafes electrdnicos para vigifancia.
HABILIDAD PARA:

Coordinar investigaciones, obtenar evidencia v efectuar arrestos.
Supervisar persohal y coordinar funciocnas.

Gomunicares efectivamente, oral y por escrito, an espéﬁo[ & inglés.
DESTREZAS EN:

lIso v mansjo de armas de fuego cortas v largas.

Mansjo efectivo de eguipo da vigilancia elecirdrico v da scomunicasiones.

Usc de terminal de cemputadora o computadora personal.

NficinAa de Sarvicias con Antelacion el Juicie-Suparvisor de investigasinnes v Arrestes
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PREPARACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA MINIMOS

PREPARACION ACADEMICA;
Bachillerato en Justicia Criminal o Criminologia de Universidad o Colagio screditado,

EXPERIENCIA:

Tres (3) afios de experiencia en funciones de seguridad que incluyan investigaciones v
arrestos. Uno de éstos afios en funcionss similares y comparables con las de Agente
de Invesligaciones y Arresfos de la Oficina de Servicios con Antelacidn al Juicio.

PERIODO PROBATORIO:

Qcho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confisre la Seccién 6.2 de la Lay NGm. 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley ds Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, por la presente
aprobamos la presente clase que formara parfe dal Plan de Clasificacién da Puastos
para el Servicio de Carrera No Unionables de la Oficina de Servicios con Anfelacién al
Juicio, efectivo al 2 de septismbre de 2004,

) . ]
o
lzsa Toledo Coldn

Directora Ejecutiva
Oficina de Sgrvicics con Antelacion al Juicio

Oficina 2 Sarviclos cor Antelacidn al Julsiz-Buperviser de [nvesiicasiones v Arrasios






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

PERSONAL NO UNIONABLE (GERENCIAL)
SERVICIO DE CARRERA,

HOJA DE EVALUACION

TTTULO: SUPERVISOR DE INVESTIGACIONES Y ARRESTOS

Factoresg

Preparacion Académica
Escolaridad
Cursos/Licencias

Expentencia

Responsabilidad v Buen Juicio
Supervision Recibida
Grado de Juicio

Supervisién
Total

Parcial
Clase de Supervision

Contactos v Relaciones Humanas

Fnila OSAJ
En Puerto Rico
Fuera de Puerto Rico

Puntos

[=

|r—1
N L

= <

P O

=
=
=
H

|
|

22

12

13



FLAN DE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE PUESTOS

FERSONAL MO UNIONABLE (GERENCIAL) -FERYICIO DE CARRLER.A
HOJA DE EVATUACTON < SUPERYISOR DE INVESTICACIONES

¥ ARRESTOE
PAGINA 2

Condiciones de Trabajo

Jomada de Trabajo
Ambiente

Condueeién Vehicules
Elementos Desagradables
Esfuerzo Mental

Riesgo de Lesiones

Iniciativa

(R N N O -

VALOR TOTAL
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SUPERVISOR DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Coording, dirige v supervisa las funciones vy actividades realizadas an la Unidad da
FPresupuesto o Finanzes de la Oficina de Servicios con Antelacién 2l Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un trabajo de naturaleza supervisorial que conlleva la coordinacién vy
administracidn de las funciones gue se efectGan en la Unidad de Presupussto o la de
Finanzas de la Oficina, Realiza sus funciones bajo la supenvision general del Director
de Presupussio v Finanzas y ejerce juicio y criferio propios, siguiendo procedimisntos
sstablacidos. El frabaje es evaluado mediante reuniones con su supervisor vy los
resuitados obtenidos. :

RESULTADOS ESPERADOS

Incrementar fa eficiencia operacicnal de la Odficina mediante la coordinacidn v
supervision de las funcicnes de Presupuesto o Finanzas conforme a las précticas W

procedimientos establacidos.
EJEMPLOS DEIL. TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Coordina, dirige v supervsa funciones, tales como: presupuesterias, contables,
preintervenioras, pagaduria, econdmicas, financieras, peticidin de fondos,
recaudaciones, desembolsos, planificasion v otras.

Mantiene y controla parfidas del presupussto operacional, desambolsos, pagos
diferidos, cornpras, caja menuda, aslgnaciones presupuestadas, conciliacion ds
cusntas, ransferencias de iondos y ofros similares relacionados,

Asesora a su supervisor v aftes funcionarios de la Agencia sobre asuntos, normas v
reglamentos relacionados cen su #rea de responsabilidad.,

Desarrolla & implanta procedimientos v sisternas de irabajo, zsi como los controles
NBCassrios para una operacian fiscal eficients.

Sustituye al Directer de Presupussfo v Finanzas por delegacién expresa cuando sea
ragLerido,

Oficina de Serviclos con Antefasién zl Julcio-Supervisar de Presupuasts v Finanzas
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CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS REQUERIDAS

CONOCIMIENTO DE:

Practicas y méledos avanrados de contabilidad de gobiermo, finanzas, presupussto 1%
planificacién financiera.

Administracion y supervision de parsonal.

Normas, leyes v reglamentos vigentes aplicables y administrados en [a Agencia.
HABILIDAD PARA:

Impartir instrucciones y coordinar funciohes.

Establecer v mantener relaciones de trabajo efectivas a todos los niveles.
Comunicarse efectivamente, oral y por escrito, en espariol e inglés.

DESTREZAS EN;

Uso y mangjo de calcuiadoras, maquinas de oficing, terminal de computadora o
computadora persanal.

FPREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMOS
PREPARACION ACADEMICA:
Bachillerato en Administracidn de Empresas de Colegio o Universidad-acreditada.

EXPERIENCIA:

Daos (2) afies de experiencia progresiva en funciones presupusstarias, contables o
unancigras, con al menos une (1) en supervision de dichas funcicnes,

PERIODO PROBATORIO:

QOcho (8} messs.

Cificima de Barvinine aen Antelsridn al hisia-S0oervisor dr Prasiniesie v Firanzas
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En virtud de la auteridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley NGm. 184 dal 3 de
agosto de 2004, Ley de Personal del Ssrvicio Publico de Puerto Rica, por la presenta
aprusha la presente clase que formard parte dal Plan de Clasificacian de Pusstos para
el Servicie de Carrera del Personal No Unichable de la Oficing de Servicios con
Antefacion af Julcio, efectivo al 2 de septiembre de 2004,

@laif J {f C/}

Issa Toledo Coldn
Directora Ejecutiva
Oficina de Servicios con Antelacidn al Juicio

2

Ofininz da Rarvicine san Antalaciin al doisicRopardene fda Bops o sasto o AR EREST






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

PERSONAL NO UNIONABLE (GERENCTIAL)
SERVICIO DE CARRERA

TITULO: SUPERVISOR DE PRESUPUESTO ¥ FINANZAS
Factores Puntos
Preparacidn Académica

FEscolaridad 21
Cursos/Licencias

fm

Hxperiencia
Responsab'i]idad y Buen Tnicio

Supervisién Recibida
Grado de Juicio

oo —

Supervision

Total
Parcial
Clase de Supervisidn

o o b

Contactos v Relaciones Humanas

Fn la OSAJ
En Puerto Rico
Fuera de Puerto Rico

[ b3 b

=

H



PLAN DR CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE PUESTOS

PEREONAL NO LNIONABLE (GERENCLAL) SERVICIO DE (.AERERA
HOJA DE EVALUACION - SUPERVISOR. DE PRESUPUESTD ¥ FINANTAS
PAGINA 2

‘Condiciones de Trabajo

Jommada de Trabajo
Ambiente
Conduccidon Vehiculos
Flementos Desagradables
Esfuerzo Mental
Riesgo de Lesiones

A i wie e B

(W)

Iniciativa

VALOR TOTAL

L
k=]




5121

SUPERVISOR DE SISTEMAS DE INFORMAGION

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Adminisira y mantiens los sistemas de informacion, telecomunicaciones v bzse de
datos de la Ofigina de Servicios con Antelacién al Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

-Este es un trabajo de naturaleza supervisorial v especializado que conlleva analisis,
disefio, programacion, desamrollo, administracion v mantenimiento de los sistemas de
informacion y telecomunicacionss de la Qficina. El empleado en esta clase responde al
Director de Sistemas de Informacion, de quien recibe instrucciones generales, Ejercs

juicio v criterie propios en el desempefio de sus funciones. El frabaio 23 evaluado
mediante inforrhes orales, esctitos v los resuttados obienidos.

RESULTADOS ESPERADOS
Martener [os sistemas en su nivel aptimo de efectividad operacional.
EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE) \

|
Angliza y disefia sistfemas vy programacién necesaria para mantener la calidad de los
sisternas de Informacién, telecomunicaciones, redes vy base de datos. .

Ihstala ¥ configura componentes de ta red de eomunicacionas y verfica los niveles de
saguridad v resguardo da datos,

Supervisa un grupo de empleados enmarcados en las fmnclones técnicas.

Analiza informacién para hager recomandaciones sobre la implantacion de nuevas
tecnclogias que provean capacidad adicional vy mejoren los sistemas axistentss.

Bfecia pruebas a los sistemas, orenta a los usuarios, les proves apoyo chico v los
adigstra en nuavos programas o sistemas.

Realiza otras funcichnes inharenteslal puesio segln sea recuerido,

Ofleina de Servicios con Antelacidn al Juicic ~ Supervisar ds Sistamas de Infarmaczion
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CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONQCIMIENTO DE:

Andlisis, disefio, programacién v procesamisnto electrénico de datos
Configuracion de sistemas.

Implantacian, administracién v mantenimients de redes.

HABILIDAD PARA:

Grientar y frasmitir instrucciones técnicas a usuarias ds los sistemas.
Establecer y mantener relacionss de trabajo efectivas a todos tos niveles.
Comunicarse efectivamente, oral v por escrifo, en espafiol e inglés,
DESTREZAS EN:

‘Uso vy mangja de equipos compuiadarizados,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMOS
PREPARACION ACADEMICA:

Bachillerato en Sistemas de Informacién de Colegio o Universidad acreditada.
EXPERIENCIA:

Dos (2) afios de experencia an funcicnes de adminisfrasién de sisternas, uno de aestos
eh [a supervisién de dichos trabajos.

FERIGDC PRORATORIO:

Seis (€) maeses,

I

Afinine Ao Camvlrlne sm;n Andtalacidn ol i) ejm _ Elmerricor da Ristamas Ga Infnomacidn
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En virtud de la sutoridad que me canfiers [a Seccidn 8.2 ds |z Ley NOm. 184 dsi 3 de
agosto de 2004, Ley de Personal del Servicio Puklico de Puerio Rico, por la presante
apruebo la presente clase que formard parie dal Plan de Clasificacidn de Puestos para
el Servicio de Carrera del Personal No-Unionable dz la Oficing de Servicics con

Antelacian al Juigip, efectivo al 2 de sepliembre ds 2004,
Lo J/(fj Cﬁd
Directora Ejgcutiva

[esa Taledo Coldn
Oficina de Servicios con Antelacidn al Juicio

OiFicifna Ma Raruicinme con A nfolasidm ol lrdric; — Somombufe mer oo Zictamss de Infarmoarifs






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

PERSONAL NO UNIONABLE (GERENCTAL) °

SERVICIO DE CARRERA

HOJA DE EVALUACION

TITULO: SEPERVISOR SISTEMAS DE INFORMACION

Factores

Preparacidon Académica
Hscolaridad
Cursos/Licencias

BXpaﬁencia

Responsabilidad y Buen Juicio
supervision Recibida
(rrado de Juicio

Supervisién
Total

Parcial
Clase de Supervisién

Contactos y Relaciones Humanas

Enls OSAY
En Puerto Rico
Fuera de Puerto Rico

Puntos

| 2
3 et

[ v

5 o~

[ b3 b2

Valor

21

19

11



PLAN DE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE PUESTOS

PERSONAL NO UNIONABLE (GERENCLAL) SERVICIO T'E CARREERA
HOJADE EVALUACION — SUPERVISOR SISTEMAS DE INFORMACION

FAGINA 2

Condiciones de Trabajo

Jomada de Trabajo
Ambiente :
Conduccidn Vehiculos
Elementos Desagradables
Esfnerzo Mental

Riesgo de Lesiones

Iniciativa

B o B3 T

VALOR TOTAL



