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OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIO
Plan de Clasificacién v Evaluacién de Puestos

INFORME ESPECIAL

Hemos revigado en caso de la clase de Ayudante Especial asignada a la cficina propia de
la Dirsctora Ejecutiva de la institucion. Encontramos iniciziments gue las funcionas v
respensabilidades corresponden a la categoria de perscnal del servicio de confianza, por

su participacién en la elaboracién 2 implantacién de la politica publica de la Oficina.

Asimismoe, la evaluacion de los deberes , responsabilidades v condiciones, resfleio que Ia
assignacion de puntos, siguiendo el sistema propuesto, es de 43 puntos, 1o que clasifica

dicha clase en el nivel de jerarguia G-IV,

Se recomienda ademds un cambio de titulo a Ayudarte del Director(a) Ejecutivo(a).






Oficing Servicios con Antelacidn al Juicia

Flan de Clasificacion de Puestos

Empleacos de Confianza

HOIA DE EVALUACION

Factores
Preparacicn Académica
Experienca
Responsahilidad v Buen Juicio
Supenrision
Contactos v Relaciones Hurmanas

Condiciones de Trabajo:

Ambiente y condiciones fisicas

Esfuerzo fisico de pié o caminando

Levantar objetos pesadas / halar / empujar

Riesqos de sufrir lesionas

Concuccicn de vehiculos de motor
Iniciativa

Valor Total

Titulo:  Ayudante del (ta) Director(a) Ejecutivila)






- OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIO
P1.AN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
POR JERARQUIA
INTRODUCCION:

El sistema de clasificacién de puestos por Jerarquia es uno sencillo y ficil de
administrar, que permite ubicar los puestos o clases en orden de importancia
relativa mediante su comparacién unos con otros como un todo, mediante la
asignacién de un peso o valor especifico a determinados factores coInUNes en
mayor o menor grado a todos los puestos o clases.

EACTORES DE BVALUACION:

Este componente del sistema define los siete factores de evaluacién y
clasificacién a ser examinades v valorados sus diferentes grados para cada clase de
puesto enuna escala del 1 al 12, Estos factores son los siguientes:

. Preparacién Académica
Experiencia
Responsabilidad v Buen Juicio

Supervisidn

59 o0 ow p

Centactos v Relaciones Humanas

=

Condiciones del Trabajo

(. Inciativa e Independencia de Accidén






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION DE PCESTOS
DEFINICION DE FACTORES

PREFPARACION ACADEMICA/CONOCIMIENTOS;

Hste factor se refiere a la preparacidn académica formal que garantiza que el
incumbente posee los conocimientos minimos indispensables para poder realizar
los deberes del puesto en forma satisfactoria,

Preparacion Académica Valor
Menos de Escuela Superior 1

Escuela Superior/Cursos Comerciales, Técnicos, Vocacionales 2

Grado Asociade 4
Bachillerato b
Maﬁ:strfa | G
Juris Doctor | | 12

Experiencia

Este factor se refiete a la naturaleza y cantidad de competencia préictica
previa que se requicre del incumbente v que le permita realizar los deberes del
puesto con un minimo de satisfaccion. “Experiencia” significa, a los efectos de
este factor, la aplicacién practica de los conocimientos requeridos antes de ser .
asignado al puesto el incumbente.

En la delerminacién de “cantidad” de experiencia requerida, piense en
términos del periodo de tiempo que le tomarfa a una persona de capacidad normal,
€0 una secuencia progresiva, para alcanzar el puesto y  desemperiarlo
safisfactoriamente.



CFICTHA DE SERMICIOS CON ANTELACION AL JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION DE PUERTOS
DEFINICION DFE FACTORES

PAGTNS 2

Experiencia Requerida Valor
Menos de un. afio 2
Un afio | 4
Dos afios | &
Tres aﬁﬁs " | 8
Cuatro abos | 10

—
b3

Cinco o més afies

Este factor se refiere al alcance v dificultad de las targas o funciones a ser
realizadas por el incumbente; la aplicacion de procedimientos fijos que van desde .
extremadamente rtinarios v sencillos hasta extremadamente difictles v variados;
interpretacidn y aplicacidn de reglas, normas o principios generales.

Hjecucién Yalor
Realiza operaciones simples v bien definidas siganiendo 3

procedimientos rutinarios o de alguna complejidad v
vartedad. FI juicio gjercido es imitado y los posibles
errores se detectan y/o afectan la propia unidad de trabajo.

Realiza operaciones variadas siguiendo procedimientos de 6
complejidad sustancial y desarrolla técnicas en la solucion

de las situaciones, 1o cual requiere uso de juicio moderado.

los errores pueden tener alguna consecuencia seria.



OFICINA DE SERVICIOS COR ANTELACION AL JUICID
PLAN DE CLASIFICACION DE PUBRSTOS

DEFINICION DE FACTORES
PAGINA 3

Elecucién Valor
Planifica y/o realiza operaciones variadas signiendo v/o 9

interpretando normas generales de la organizacién que
que requieren direccidn v coordinacién moderadamente
amplia. Conlleva juicio considerable y Jos errores tienen
consecuencla serias.

Responsabilidad total por la planificacién v direccion de dos o 12
mAs programas operacionales, donde el ejercicio de juicio es

primordial y necesario en la toma de decisiones v los errores

tienen efectos adversos dentro v fuera de la Oficina.

Supervisién

Hste factor se refiere a la amplited v clase de supervision ejercida, asf como
el micleo de empleados sobre log cuales se gjerce la misma de mapera total o
parcial {directa ¢ a través de subalternos), censiderando, ademds, la complejidad de
las funciones desempefiadas.

Supervisicn Valor
No gjerce supervision, 0
Asignacién de trabajos oficinescos, semi diestros, técnicos 3
o de campo para instruir sobre tareas sencilias, rutinarias

y repefitivag,

Asignacion de trabajos de algima variedad v complejidad, 6

lo ¢ual requiere instrucciones mas detalladag y frecuentes, .
aplicando e interpretando procedimientos establecidos,

Coordinacion y asignacién de trabajos de complejidad - : 9
moderada, donde se requiere tomar decisiones dentro de



OFICINA DE 8RERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIC
PLAN DE CLARIFICACION DE PLUESTOS

DEFINICION DE FACTORES

Bt 4

Supervision Valor

unas normas establecidas y la aplicacion de la experiencia
en situaciones no cubiertas por las normas.

Supervisién total de empleados responsables de plamficar vy 12
ditigir actividades y finciones de naturaleza compleja donde
la toma de decisiones trasciende las nonmas establecidas.

Contactos v Relaciones Humanas

Fste factor se refiere a la frecuencia de los contactos oficiales (personales,
por teléfono o por escrito) que se requiere que el mcumbente tenga con otros
empleados v/o mizmbros de la gerencia dentro de la propia Oficina o con personas
de foera de ]a Oficina, necesarios para poder realizar sus funciones. Contactos
importantes son 1os que ensvuelven la toma de decisiones importantes u obligan a la
(Oficina en alguna forma.

Contactos ' : - Valor
QOcasionales/Rutinarios | 2
Frecuentes/Rufinarios 3
QOcasionales/Importantes | | 8
Frecuentes/Importantes I. ' 12

Condiciones de Trabajo

Hste factor se refiere a la frecuencia e intensidad de las condiciones fisicas y
ambientales a las cuales estd’ expuesto el incumbente y que forma parie del
medicambiente del trabajo; el esfuerzo fisico requerido por el puesto, los riesgos
de sufrir lesiones, v otras.



OFICINA IWE SERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIC
PLAN DE CLASIFICACION DEPUBSTOS

DEFINICION E FACTORES

PAGLIA S i

Ambiente v Condiciones Fisicas

Bajo techo todo ¢l tiempo/oficina privada o semi privada
0 arca general.

Bajo techo todo el tiempofolnresfpolvhfcalmrfmidosf
intemperie/otros

Al aire libre parte o todo el tiempo/olores/polvo/calor!
ruidos/intemperie/otros

Levantar Qbjetos Pesados/Halar/Empuiar

Nunca
Hasta 50% del tiernpo
Mi3s el 50% del tiempo

Rigszos de Sufrir Lesiones

Ninguno

Legiones tales como cortaduras, abragiones, magnlladuras,
Dislocaciones, torceduras, hernias, ete.

Lesiones graves tales como fracturas, pérdidas de extremidades:

muerte.

Conduceidn de Vehiculos de Motor

Nunca u ccasionalmente

Vehiculos livianos y/o pesados, frecuentemente

b
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OFCINA DF BERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIO
PLAN BE CLASIFICACION DEPLESTOS

DEFINICION DE FACTORES

FPACTA G

Iniciativa e Independencia de Accidn

Hste factor se refiere al grado de supervision que recibe el incumbente del
puesto, el grado de latitud v eriterio propio que se requiere ejercer para poder
desempefiar sus funciones, asi como la amplitud de iniciativa requerida en el
descargo de sus fanciones.

Ipiciativa Valor
No eferce iniciativa 0
Poca iniciativa en trabajos de cardcter rutinario bajo 2

supervision directa.

Alguna injciativa en finciones variadas que no estan cubiertas 3
por nonmas y procedimientos establecidos.

Iniciativa moderada en trabajos semi complejos que requieren 8
la aplicacion de la experiencia en las fimciones a realtzarse.

Iniciativa amplia en trabajos vartados v complejos donds se 12
requiere desarrollar v establecer procedimientos detallados



QFICHNA DE SERVICIOS CON ANTELACION AT, JWECIO
FUNCIONARIOS DE CONFIANZA
GRUPOS OCUPACIONALES - FENTUACION

Grepos Dcupacignales Buntuacidn
X - 235
I 26 - 31
It 32 - 40
v 41 - 50
v | 351-61

3
=
b
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OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIO
FUNCIONARIOS DE CONFIANZA
GRUPOS OCUPACIONALES-TITULOS CLASE

Grupos Ocenpacionales Titulo de Ia Clase
I Asistente de Servicios Especiales
I Administrador de Sistemas de
Oficina IT

11T

TV

v -Director de Recursos Humanos

~-Director de Administracidn

~-Director-Servicio al Cliente
-Director de Investigaciones

Y ATrestos

-Oficial Principal de Informética

Vi Subdirector(a) Ejecutivo(a)






—

OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIO
FUNCIONARIOS DE CONFIANZA
CONSOLIDACIONES DE CLASE Y CAMEIO PE TITULO

Titule Anterior Titulo Sugerido
Chofer Agistente de Servicios Especiales
Director(a) de Sistemas Oficial Principal de Informatica

de Informacion






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIO
FUNCIONARIOS DE CONFIANZA
ASIGNACION DE TITULOS DE LA CLASE A FUNCIONARIOS

GRUPO TITULO
OCUPACIONAL, NOMBRE EMPLEADO DE LA CLASE
I Ivan C. Porrata Morén Asistente de Servicios
. Especiales
" Admimistrador(a) de Sistemas
| de Oficing 1
11 Melissa Bonilla Guzman Administrador(a) de Sistemas
de Oficina 1T
T
IV Ayudante Especial
Y Juan A, Lépez Medina Director de Recurses Humanos
Issa L. Toledo Colén Director(a) de Administracién
Michael Sepiilveda Lavergne Director-Servicio al Cliente
José A. Rosa Félix Director de Investigaciones
¥ Atrestos
| Leticia Picon Coldn Oficial Principal de Informética
i ' Armando Villegas Ortiz | Subdirector(a) Bjecutivo(a)
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SERVICIO DE
CONFIANZA
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina de Servicios con Antelacian al Juicio
Zan Juan, Puerio Rico

Indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético
Perzonal de Conftanza

Titul fa Cl Namero de la Clase
A
Administrador Sistemas de
Oficina 1211
Asistenfe Sarvicios Especiales 1111
Ayudante del (la) Director(a) :
Ejecutivola) 1311
B
e
D
Director{a) de Administracion 2112
Director de Investigacioneas
y Arrestos _ 5444
Director de Recurscs
Humanos ' 2111
Director Servicio al
Cliente 2113
E
E
[#]
H
1
il
K
L
M
N
Q
Cficial Principal de
Informatica 2211
P
aQ
R
S

Sub - Director Ejecutivo 2311






Codificacian

tdala Clage
1000
1100
12050
1300
2000
2100

Esiade Libre Ascciado de Puerto Rico
Oficina de Sarvicios con Antelacidn al Juicio
San Juan, Puers Rieo

1110

1210

1310

2116

Listado Esquarmatico Ocupacional
Personzal Serviclo de Conflanza

—k
—
—3
—4

1211

1311

<1711

2112

THulo de

la Clase

Seryicios dg Apayg al (la) Director(a)

Riecutivpla)

Grupn de Asisients Senvicios Esneiales

Serle de Agistents Servicios Especiales

Asistente Servicies Fepeacialsg

Grupo de Administrador Sisternas de Oficing
Serie de Administrador Sistemas de Oficina
Administrador Sistemas de Oficina

Grupo de Ayudante dal {tanDErectmr{aj
Ejecutivo(a)

Serie de Ayudante del (la) Director(a)
Ejecutivo{a}

Ayudante del {la) Director(a) Elacutiva(a)

Servizios Direchvas

Gnlpa de Directores

Serie de Directnres

LRirecier de Recursos Humsanos

Girector de Administracién







Listado Ezqueméfico Ocupacianal

Fersana] Servicic de Confiasza

Codificacién

de tg Class

2200

2210

2300

2310

2113

2114

2211

2311

Péging 2

Tiulo da
lz Clase

Director Servicio al Cliente

Director Investigaciones y Arrastos

Grupo de Oficial Principal de |nformatica

Sere de *,Qmmmﬂﬂﬁméﬂgﬂ
{Oficial Principal de nformstica
Grupa de Sub - Diraclor Fiacutivp
Sere ds Sub - Director Fjacut o

Sub - Director Ejecutivo
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1212
ADMINISTRADOR DE SISTEMAS DE CFICINA 1|

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Administra las funciones oficinescas vy frabajos secretarales de (ndole confidencial en
la Oficina de Servicios con Anfelacion al Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Bste es un trabajo de apoyo gerencial que conlleva administrar, coordinar y realizar
funciones confidenciales de indole oficinesco-gecratarial de la Oficina. El (&)
incumbente en esta clase responde a un superior, de guien recibe instrucciones
generales para el desempefio de sus funciones, en las cuales sjerce juicin vy criterio
propios, siguiendo procedimientos establecidos. Fl trabajo es evaluado durante el
proceso del mismo vy meadiante los resultados obtenidos.

RESULTADOS ESPERADOS

Agilizar los procesos mediante ta adminisiracién eficisnte de las funciones oficinesco-
secretariales.

EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SCLAMENTE)

Coordina, administra vy realiza actividades oficinesco-secratariales en [a oficina dal (de
la} Subdirector(a) o Director(a) Ejecutivo(a). :

Administra el calendario de actividades de su supervisor v lo mantiene enterado de los
COMpromisos, horarios v cambios que surfan.

Toma dictados taquigréficos de correspondancia, minutas de reuniones v transeribe
documentas variades a maaguina convencional o computadora.

Racibe, revisa y confrala foda ta comrespondencia recibida para la firma de su
sUpenvisor, en cuanto a estilo, ertografia v presentacidn,

Trasmite instrucciones orales o escritas de su supervisor para otros funcionarios de Ia
Cficina.

Mantiens los archivos confidenciales de |la oficina.

Oriicina de Servicics con Antelacidn al Juicio ~ Administrador de Sisternas de Oficing i






1212

Recibe, atiende y reflers a su supservisor U otros funcionarios, ias visitas que acuden a
suU oficina o las llamadas telsicnicas.

Utitiza todo fipo de maquina de oficina en el dasempanio de sus funciones.
Realiza otras funciones inherentas al pussio segln saa requerida.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTO DE:

Administracidn de sistsmas de oficina.

Frogramas de computadora tales como “Words, Excel, Power Point” v otros.
Funciohamisnto de méquinaé y 2quipo de oficing, fotocopiadora v otros.
HABILIDAD PARA:

Coordinar funcicnes de oficina.

Tomar y transcrbir dictados con pracision.

Comunicarse efectivaments, oral v por ascrifo, en espafiol e inglés.
DESTREZAS EN:

Utilizacldn de maguinas v equipos de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DESEABLES

PREPARACION ACADEMICA:

sachillerato en Administracion de Sistemas de Oficiha de Colegio o Universicad
acreditada.

EXPERIENCIA:

Deos (2) afos enfunciones oficinescas similares.

Oficina dz Servicios con Antelacidn al Juigia — Administradeor de Sisternas de Gficing [
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1212

En vitud de [a autoridad gue me confiers la Seccidn 6.2 de la Ley Nim. 184 del 3 de
agosio de 2004, Ley de Farsonal del Servicio Plblico de Puerto Rico, zor 1a pressnis
apruebn [a presente class qua formard parts del Plan de Clasificacidn de Puesfos para
gl Servivio de Carrera del Perscnal de Confianza cde la Dﬂ:ma de Servicios con
Antelacidn al Julcio, efective al 2 de sepiiembre de 2004,

&,Jw j/ {X ﬁ{

tesa Toledo Coldn
Directara Ejecutiva
Ofisina de Servicios con Antelacidn al duicio

Cficing de Servicios con Antelacian z2i Juiclo — Administrador de Sistemes de Oficina [l






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

HOJA DE EVALUACION

TITULO: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS DE OFICINA I

Factores Valor
Preparacion Académica 6
Experiencia 4
Responsabilidad v Buen juicio 0
Supervisién 3
Contacios y Relaciones Huimanas 5

Condiciones de Trabajo:

Ambiente v Condiciones Fisicas

Bsfuerzo Fisico, de Pie o Caminando
Levantar Objetos Pesados (halar-empujar)
Riesgos de Sufrir Lesiones

Conduecién de Vehiculos de Motar

—t D S

Iniciativa 5

VALOR TOTAL 31






1111
ASISTENTE SERVICIOS ESPECIALES

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Realiza funciones confldenciaies ds apeyo a la cficina del (de &) Director{a)}

EFjecutivola) v conduce vehicuios de pasajerns en la Oficina de Servicios con
Antelacion al Juicio,

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un trabaje de naturalsza confidencial en [a conduccion de automdviles para la
fransportacion del (de [a) Director{a) Sjecutivo(a), funcionarios, perscnal, asi como
recogido v entrega de documenins, corraspondencia ¥y matadales. Apoya al personal
de la Oficing en fareas simples que e requisran. Ef inclmbete realiza sus funciones
siguiendo instrucclones e ifingrarios especificos previamente sstablecidos. El trabajn -
&8 evaluade durante la sjscucidn del misme y los resutfados obtenidos.

RESULTADOS ESPERADOS
Cumplir con itinerario estailecido de forma rapida y segura.
EJEMPLOS DEL TRABAJO {ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Conduce vehiculo de motor liviano en los traslados del {de la) Dirsctor(a) Efecutive{a),
funcienarios v personal de [a Oficina, de forma répida y segura.

Recoge v enirega documenics v correspondencia oficial en las dependencias de (&
Oficina, asl como Agencias plblicas vio privedas.

FPrepara informes requeridos de [as vigjes vy actividades realizadas,

Conserva al vehiculo asignado en condicionss dplimas de funcionamienfc vy gestiona
su mantenimiento y lmpisza interna v externa.

Realiza tareas sendillas de oficing, tales como fofocopia de formularios v documenics;
gdemas de gestionar matenales, ate.

Realiza ofras funcioneas inherentes al pussto sagin sea requerido.

Oiicina de Servicios con Antstacidn al Juicio — Alstenis de Sarvicias Especiales






CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOQCIMIENTO DE;
OCrgantzacion de [a Oficina.

Macanica liviana.

Leves v reglamentos de transito v practices de conduccion de vehiculos de mofor.

HABILIDAD PARA:

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas a todos los niveles.
Sequlr instrucciones orales vy escritas.

Manejar un vehiculo de motor con precisidn v seguridad.

DESTREZAS EN:

Operacidn y mantenimianto de vehiculos de motor.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DESEABLES
PREPARACION ACADEMICA:

Cuarto ano de Escuela Superior acredifada.

EXPERIENCIA:

Un (1} afio conducienda vehiclilos de motor,

REQUISITC ADICIONAL:

1111

Licencia valida para conducir vehiculos de motor, expadida por el Departamento de

Transporizcion v Obras Pdblicas da P.R.

Oficina de Servicios con Antelacién al Juicio - Aistenie de Servicics Espacizles
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1111

En vidud de [a autoridad que me confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Ndm. 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley de Personal del Servicio Piblico de Pusrto Rico, por la presente
aprusbo ia presente clase que formarg parts del Plan de Clasticacion ds Puestos para
el Senvicio de Carrera del Personal dz Cenfianza da la Oficing de Servicios con
Antslacion al Juicio, efectivo al 2 de septiembre de 2004,

%, ] ik
‘;" I“""-j" qf”{;’ﬁ C /‘J
Issa Toledo Coldn
Directora Ejecuiiva

Cficina de Servicios con Antelacion al Juicio

Ciieina de Serviclos con Antalzcién al Juiclo — Alstante de Servicios Espaciales






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

HOJA DE EVALUACION

TITULO: ASISTENTE SERVICIOS ESPECIALES

Factores Valor
Preparacién Académica 2
Experiencia 4
Responsabilidad v Buen juicio _ 3
supervision 0
Contactos v Relaciones Humanas 2

Condiciones de Trabajo:

Ambiente v Condiciones Fisicas 3
Esfuerzo Fisico, de Pie o Caminando 1
Levantar Objetos Pesados thalar-empujar) I
Riesgos de Sufrir Lesiones 1
Conduceion de Vehiculos de Motor 3
Iniciativa 2

VALOR TOTAL e






1311

AYUDANTE ESPECIAL

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Coordina, colabora y realiza funciones administrativas de apoyo en actividades
variadas, en una unidad de frakbajo de 2 Oficinag de Servicios con Antelacion al Juicia.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

kste as un trabajo administrafivo que conlleva brindar apoyo en las operaciones de una
unidad de trabajo, en aclividades tales como presupuesto, personal, trabajos de oficina
0 campo de las comunicaciones de prensa. Bl inctimbete en esta clase recibe
supervision general de un superior v gjerce juicio y criterio prapias en el desempefio de
sus funciones El frabajo &s evaluado mediante informes sometidos v los resulfados

obtenidos.
RESULTADOS ESPERADOS

Coordinacion y apoyo sfectivo para facilitar Ja gestion de la unidad de trabajo.
EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Realiza estudios y coording actividades de asuntos administrativos  varlados
relacionadas con las operacicnes de una unidad de trabajo.

Formula estrategias especificas para divulgar los servicios de la Aganma a través de
tos medios de comunicasion.

Recibe y evalla diariamente informes de lag distintas dependencias de la Agencia,
prensa esgrita v otros medins noticiosos,

Redacia cornunicados de prensa y comsspondencia sobre asuntos de los medios
noticiosos gue hagan referencia a la Agencia.

Aszesora &l (a la) Director(a) Elecuifvo(a) sobre cambios en actividades programadas,
exposicicén negafiva en los medios, canirol de informacién sensitiva o confidencial vy

otros asunfos relacionados.

Acompafia al {a la) Diractor(a) Ejecutivola) v 2 ofres funcicnarios de la Agencia, a
aguellas comparecencias en fos medios de comunicacion v ofros foros U organismos
plblicos, privados o juridicos, cuando sea requerido.

Oiicina de Servicios con Antelacion al Juisio — Ayudants Especial
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Reaiza otras funcionss inherentas 2l suesto segin sea requerido.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

CONOCIMIENTO DE:

Principios y téenicas modarmas de administracion, relacionas humaznas, meadios de
corrunicacién v prensa escrita.

Reglamentaciones, procedimientos, normas vy leyes aplicables a tas funcicnes de
la Agencia.

Técnicas para conducir entrevistas v confersncias de prensa.
HABILIDAD PARA;
supendsar, coordinar & impartir instrucciones con claridad.

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas en la Agencia v los medios de
comumicacion.

Comunicarse efectivamente, oral y por escrifo, en espafiol e inglés,
DESTREZAS EN;

Uso v manejo de cormputadora personal en sus funciones.
FREPARACICN ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA DESEABLES
PREPARACION ACADEMICA:

Bachillerato de Colegiv o Universidad acreditada, con uns especializacién en
Comunicaciones.

EXPERIENCIA:

Dos (2) afios de experencia en los medics de comunicacion.

Iy

Ofising de Servicios con Antelacién al Juicio — Ayudants Esnecial
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FERIODO PROBATORIG:

Geis (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confisrs |a Seccién 6.2 de la [.ey Nim. 184 del 3 da
agosto de 2004, Ley de Personal del Servicio Plblica de Puerto Ricn, por la prasents
apruebe & presente clase que formaré parte del Plan de Clasificacién de Pusstos para
el Servicio de Carrera del -Personal de Confianza de la Oficina de Seivicios con
Antelacion al Juicio, efectivo al 2 de septiembre de 2004,

1L CQ '
isea Toledo Coldn |

Directera Ejecitiva
Oficina de Servicios con Antelacion al Juicio

£

Dficing de Sarvicios con Antefacidn al Julsio - Avudante Espeacial






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

PERSONAL NO UNIONABLE (GERENCIAL)
SERVICIO DE CARRERA

B e A R Lol e

TITULO: AYUDANTE ESPECTAL

Factores
Preparacion Académica
Hscolaridad
Cursos/Licenciag
Bxperiencia
Responsabilidad v Buen Juiclo
Supervision Recibida
(Orado de Juicio
Supervision
Total
Parcial
Clase de Supervision
Contactos y Relaciones Humanas
Enla O8AJ

En Puerto Rico
Fuera de Puerto Rico

Puntos ' o Valor
21
0
21
13
2
13
15
1
0
4
5
2
2
[y



PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS

PEREONAL NG UNIONABLE (GERENCTAL) -SERYICIO DE CARR'E.RA

HOJA DE EVALUACION - AYUDARTE ESPECTAL
PAGINA 2

Condiciones de Trabajo

Fomada de Trabajo
Ambiente

Conduccidon Vehiculos
Flementos Desagradables
Bsfuerzo Mental

Riesgo de Lesiones

Iniciativa

S o R o R e

VALOR TOTAL
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DIRECTOR({A) DE ADMINISTRACION

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Flanifica, dirige. suparvisa v controla todas las funciones de apayo administrative de la
Orticina de Sarvicios con Anfelagidn al Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un trabajo de nafuralezs directiva’'que conlleva planificar, dirigir ¥ controlar las
areas de semrvicios administrativos de [a agencia. Bl incumbente en estz clase
responde al {a lz) Director(a) Ejecutivala), de quien recibe direccion general para eof
desempefio de sus funciones, en las cuales ejerce juicio y crterin propios, con
amplitud.  El trabajo es evaluado medianiz reunionas peritdicas vy los resultados

obtenidos.

RESULTADOS ESPERADOS

Desarrollo de las drsas administrativas de apoyo para flexibilizar las oparaciones.
EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Planifica, dirige v controla fodas [as funciones de apaya administrativo de la Oficina,

Formula y define la politiea plblica refarentz a los prograrras vy éctfv[dades de {a
Oficina, con miras a lograr la mayor eficiencia y efectividad de las dreas bajo su

raspensabilidad.

Recomienda mejoras administrativas v cresupuestatias ¥ aestablece las meafas vy
objetivos de st dmbfto de responsabilidad.

Asesora a oficiales y funcionarios de la Oficina en asuntos relacionados a sus
funcionas.

Represenia al {a la) Director(a) Ejecutivo(a) en aciividades ante agencias estatzlas v
fedarales.

Realiza ofras funciones inheranies &l pussto 5e00n sea raquerido.

(Hizina de Sarvicios con Antelacidr &l Juicie-Direcicr{A] de Administracion






- A

2112

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTO DE:

Normas y [eves aplicables a la administracién en |a Agencia.
Adminisiracion pdblica.

Ley de Efica del Goblerno de Puerio Rico,

HABILIDAD PARA.:

Coordinar variedad de funciones.

Establecer y mantener relaciones de trabajo efactivas a todos los niveles.
Comuricarse efectivamentd, cral y por escrito, en espafiol & inglés.

DESTREZAS EN:
Uso y manejo de computadora personal en sus funciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DESEABLES
PREPARACION ACADEMICA;

Bachillerato en Administracién de Empresas de Colegio o Universidad acreditada, con
concentracion en Gerencia o graduade de Administracidn Pliblica.

EXPERIENCIA:

Cuatro {4) afios en funciones de administracién de emprasas o en agshcias de
gobisrna.

En virud de 2 autoridad que nes confiers la Seccidn 6.2 de |a Ley Num. 184 dal 3 de
agoste de 2004, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puarto Rico, por la presente
aprobamos ia presente clase que formard parte del Plan de Clasifisacion de Puestos
para €l Servicic de Conflanra de ta Oficing de Servicios con Antelscidn al Juiclo,

efective al 2 de septiembre de 2004,

b 24 (0

lszz Toledo Colon
Dirsciors Ejecutiva
Oficing de Sarvicios con Antelacian al Juicia

ficina de Servicies con Antalesidn af Julcie-Director da Administracicn






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

HOJA DE EVALUACTON

TITULO: DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION

Factores Valor
Preparacién Académica 6
Experiencia 10
Responsabilidad v Buen juicio | 9
Supervisidn 9
Conta,ctés ¥ Relaciones Humanas 3

Condiciones de Trabgjo:

Ambiente y Condiciones Fisicas 1
Esfuerzo Fisico, de Pie o Caminando {
Levantar Objetos Pesados (halar-empujar) 0
Riesgos de Suftir Lesiones b
Conduceidn de Vehiculos de Motor 1

Iniciativa g

VALOR TOTAL ' 32
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DIRECTOR DE INVESTIGACIONES Y ARRESTOS

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Planifica, coording vy dirige todas las funciones operacionaies v adminisfrafivas del area
ce investigaciones y arestos aspeciales que se llevan a cabo en la Oficina de Servicios

con Antelzcion al Juicio.
CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un trabajo de naturalsza directive gus conlleva la planificacian, coordinacidn v
supervisidn de fodas las funciones operacionales v administratives del arsa de
investigaciones v arrestos de liberados bajo la custodia de [a Oficing.  El incimbete en
esta clase responde al (a la) Director(a) Ejecutivo{a), de quien recibe direccién general
para 2l desempsfio de sus funciones, en las cuales ejarce juicio v critero propios, con
amplitud.  El trabajo es svaluado mediante reuniones petiddicas v los resullados
obtenidos.

RESULTADOS ESPERADOS
Mantensria imagsen dptima del cumplimiento y servicios ofrecidos por la Oficina.
EJEMPLOS DEL TRABAJO {ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Planifica, coordina y dirige iodas las operaciones de vigilancia y arrestos, moniforao
glectrinico y gesticnes adminisirativas de-apoyo en su drea de responsabilidad.

Colabora con la fotrnulacidn & implanfacion de politica plblica conforme a las leyes
vigentes, asi como de normas v procedimiantos intermos.

Analiza foda la documentacién de las investigaciones realizadas, previo al referido a ta
oficina del {da |a) Director(z).

rormuia e mplama planes de seguridad psra los casos de desastres nafuralss o
incidentes fortuitas o melintenciorades.

Manfizne un nventario de armas de fuegoe, conas y iargas, esuipo de segquridad
personal, municionas y equipos de comunicacionas.,

Sirve de enlace con agenclas de seguridad poblica o privadss, sstatzies y fedaralzs.

Ofisina de Servicios con Antaiacidn al Juisio ~ Director de (nvestigasiones y Arrestos
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Realiza ofras funcicnes inherentes al pussto ssgin sea requerido.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONGCIMIENTO DE:

Leyes y reglamentos aplicables en ta seguridad pithlica.

Frécticas y tacticas para Investigaciones, infervencionss v arresios.
Supervisian de personal y coordinasidn de estrategias.

HABILIDAD PARA:

Realizar investigacionss con prudencia v sigila,

Liilfzar amas de fuego, corfas v largas.

Fstablecer y mantener relaciones de frabajo =fzctivas z fodos [os niveles.
DESTREZAS EN: |

Uso y mansjo de armas de fuego cortas v largas.

PREPARACION ACADEWMICA Y EXPERIENCIA DESEABLES
PREPARACION ACADEMICA:

Bachillerate en Criminclogia o Justiciz Crimina! de Colegin o Lniversidad acreditada.

EXPERIENCIA:;

Cualro {£) anios en &l campo de la seguridad plblica, con unc (1) ds slios en la fase de
suparvision de las funciones.

Ostcina de Servicies con Antelacidn al Juicio - Director de investigaciones y Amestos
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En virtud de la autoridad que me confiere la Ssccidn 8.2 de la Ley Nom. 184 del 3 ds
agesato de 2004, Ley de Personal del Sarvicio Poblico de Fuerto Rice, por la presents
apruzbo la presents clase qus formard parte del Plan de Clasificacidn de Pusstes para
el Servicio de Carrera del Personal de Confianza de la Oficina de Sarvicios con
Antalacion al Juicio, efectivo al 2 de septiembra ds 2004,

&,A«V V (:L»e (,(I

lzsa Toledo Colan .
Directora Ejecutiva
Cficina de Servicios con Antelacidn al Juicio

Oficinzg de Sarvicine con Anfelacidn af Julcio ~ Dirsctor de investigaciones y Arrestos






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICTIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS
EMPLEADOS DE CONFIANZA

HOJA DEEVALUACION

TITULO: DIRECTOR DE INVESTIGACIONES Y ARRESTOS

Factores

Preparacion Académica

Experiencia

Responsabilidad v Buen juicio

Supervision

Coractos v Relaciones Humanas

Condiciones de Trabajo:
Ambiente v Condiciones Fisicas
Esfuerzo Fisico, de Ple o Caminando
Levantar Objetos Pesados (halar-empujar)
Riesgos de Sufrir Lesiones
Conduccion de Vehiculos de Motor

Iniciativa

VALOR TOTAL

— b T e L2

56
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DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

RESUMEN GENERAL DE DEEERES -

lanilica, coording, dirige y supenvisa todas las funciones de recursos humanosg de la
Oficina de Servicios con Antelacidn al Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un trabajo profesional de naturalera directiva que conileva planfficar, cocrdinar,
diriglr v supervisar las funciones relacionadzas con los recursos humanos de la Oficina
E:l incimbete en asta clase responde al (a la) Director(a) Bjecutivo(a), de quien recibe
instrucciongs generales para e desempefic de sus funcionss, en las cuales gjeros
juicio v criterio propios, con amplitud. El frabajo es evaluado mediante reuniones
periddicas v los resultados  obtenidos. '

RESULTADQS ESPERADCS

Mantenimiernto de [a efectividad oroanizacional mediante &l use adscuado del recurso
humane y [a aplicacién justa y consistente de normas, reglamentacion, asl como leves
estatales y federales que rigen |a relacién patrono-empleado.

EJEMPLOS DEL TRABAJO [ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Planifica, coordina, dirige v supervisa [as funcionas relacionadas con la administracion
de recUrsos humanos.

Parficipa y colabora en la formulacidn de la politica pablica de la Oficina, aplicable a las
funcionss:

supervisa la preparacion y el proceso de foda la documentasion relativa a selecoién,
reclutamiento, adiestramiento, desarrollo, orienlacidn, clasificacidn, retribucian vy
beneficios marginales concedidos por [ey ¢ disposicion administrativa.

Impariz aprobsacidn a documentos oficiales vy iransaccionss de personal,

‘Mantiene bajo su custodia jos expedientes confidenciales del personal de la Oficina.

Asssora al {a la) Director(a) Ejecutivo(a) en asunfos relacionados a recursos humanos
v |0 (2} representa ants ofras agensias plblicas o privadas, por dalegacidn expresa,

Realiza ofras funciones inkarentes al pussto sealin sea requarids,
> 9

Oficina de Servicios cor Antelacidn al Juizio — Directar de Recursos Hemanos
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTO DE:

Principios vy practicas modernas de administracién de recursos humanos.
Narmasg, leyes y reglametitacion aplicable, estatal y Fedéral_

Ley de Effca dei Gobiemo de Puerio Rico.

HARILIDAD PARA: |

Qrganizar y supervisar grupos de frabajo. .

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas a fodos [os niveles.
Comunicarse efectivarments, oral y por escrito, en sspafiol e inglés.
DESTREZAS EN:

Uso ¥ mangjo de computadora en sus funciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA DESEABLES
PREPARACION ACADEMICA:

Bachilleraio en Recurscs Humanos o Relzciones Leborales de Colegio o Universidad
acreditada.

EXPERIENCIA:

Cuatro (4) afios de frabajos en funciones de recursos humanes, con al mencs uno (1)
en supervision de las mismas.

PREPARACION ACADEMICA:
Grado Asodclado en Contapilidad de un Celegio o Universidad acreditada, non al manos

doce (12) crédiics en contabilidad.
2

Oficina de Servicies con Antelazidn al Juicio — Diraetor de Recursas Humanes
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En virted de la autoridad que me confiera la Seceidn 6.2 de la Ley Nim, 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley de Parsonal del Servicio Publice de Puerto Rico, oor [a presents
apruebo la presente clase que formard parte del Plan de Clasificasidn de Puestos para
el Serviclo de Carrera del Personal de Gonflanza de la Oficing de Servicios con
Antelacidn al Juicio, efectivo al 2 de septiembre de 2004,

lssa Toledo Coldn
Directora Ejecutiva
Ofisina de Sarvicios con Antelacidn al Juicio

Cflcina de Servicios con Antelacian al Juisio — Director de Recursos HuUmanos






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

HOJA DE EVALUACION

TITULO: DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Factores

Preparacion Académica

Experiencia

Responsabilidad v Buen juicio

Supervisidn

Contactos v Relaciones Humanas

Condiciones de Trabajo:
Ambiente y Condiciones Fisicas
Esfuerzo Fisico, de Pie o Camindndo
Levantar Objetos Pesados (halar-empujar)
Riesgos de Sufrir Lesiones
Conduccitn de Vehiculos de Motor

Iniciativa

VALOR TOTAL

Valox

10

o T T ke

-
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DIRECTOR DE SUPERVISON Y SEGUIMIENTO

RESUMEN GENERAL DE DERBERES

Planifica, coordina, dirige v supervisa las funciones operacionales y administrativas de
supervision y seguimiente de la Oficina de Servicios con Anfelacion al Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un trabajo de natfuraleza directiva que conlleva la planificacidh, coardinacion,
diracclon y cortrol de todas las funcionss de control v seguimiento efectuadeas a los
liberados bajo la jurisdicoidn de la Oficina. Bl incumbents en esta clase responde al (=
la) Director(a) Ejecutivo(a), de quien recibe direccidn general para el desempefio de
sus funciones, en las cuales eferce juicio y criterio propios, con amplitud. FI trabajo es
evaluado mediante reuniones peritédicas v resultados cbianidos.

RESULTADOS ESPERADOS

Adminisiracion vy coordinacién de lag funciones que facilite las encomiendas de
[z Oficina.

EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Planffica, courdina, dirige y supervisa todas las funciones operacionales W
admitistratives de la Oficina en su drea de responsabilidad.

Colabora activamente en el desarrclic e implantacidn de [z politica piblica de la
Oicina. ' '

Asesora al (a la} Director(a) Ejecufivo(a) respactc de los sarvicios qus provee la Unidad
y recormienda medificaciones a les procedimisnios para agilizar las gestiones.

Coordina adiestramientos para la capacitacién del personal v empleados de nuevo
nombramisnto.

Realiza infervenciones y evaluaciones de los Centros Regionales Y sefiala las dareas de
mgjeramiznto a los direciores de los mismos.

rrepara & implanta el calendaric de pruebas ifoxicoldgicas, en coominacién con
agensias concemidas. .

Oficina de Servicios con Antelagion al Julcis-Director de Area Supsrvision y Sequimients







Actla como oficial de eniace con agencias pdblizas o privadas.
Fealiza ctras funcionss inherentas al puesto =2gun sea requerido.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTO DE:

Leyes y reglamentacion astatal v federal aplicables en las funciones.
Coordinacion y administracion de tareas.

Técnicas y practicas modernas de justicla criminal v trabajo social.
HABILIDAD PARA:

Organizar y administrar personal.

Establecer y manteher relaciones de trabajc efectivas a todos los nivaeles.
Comunicarse efectivameanie, r::i‘.al y pob escrito, en espafiol e inglés.
DESTREZAS EN:

Usc y manejo de computadora en sus funciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DESEABLES

PREPARACION ACADEMICA:

2113

Bachillerato  en Justicia Cnminal o Trabajo Social de un Colegio o Universidad

acrediiada.

EXPERIENCIA:

Cuatro (4} afios en funciones de haturaleza similar, con par lo menos uno (1) en

supanvision da las mismas.

|

CHicina de Servicios con Antelasian al Julcle-Dirasior de Arss Supervision v Saguimiaate
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Er virtud de la auforidad que me confiere la Seccidn 6.2 de 2 Ley Nim, 184 del 3 de
agosto de 2004, Lay de Personal del Servicic Pdblico de FPuerfo Rico, nor la presente
aprugbo la presente clese que formard pare del Plan de Clasificacidn dz Puestes para
&) Serviclo de Conflanza de [z Oficina dg Servicios con Antelacion al Juicio, efective al 2
de sentiembre de 2004,

U od ()

(253 Toledo Coldn
Directora Ejecutiva
Oficina de Servicios con Antelacidn al Juicio

Oficing de Servisics con Anielacion gl Juisio-Dirsctor de Area Supervisian v Seguimisnio






OFICENA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS
EMPLEADOS DE CONFIANZA

HOJA DE EVALUACION

TITULO: DIRECTOR SERVICIO AL CLIENTE

Factores Valor
Preparacidn Académica ]
Esperiencia 10
Responsabilidad v Buen juicio 9
Supervisién =~ 9
Contactos v Relaciones Humanas 8

Condiciones de Trabajo:

Ambiente ¥ Condiciones Fisicas

Esfuerzo Fisico, de Pie 0 Caminando
Levantar Objetos Pesados (halat-empujar)
Riesgos de Sufrir Lesiones

Conduecidn de Vehiculos de Motor

e e S e R s Y S ]

Iniciativa , 8

VALOR TOTAL _ 33
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OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Planifica, desarrolla, confrola v supervisa [as funcionss técnicas v administrativas de
informatica v telecomunicaciones dz |z Oficing de Servisios con Antelacion al Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Esie es un frabajo de naturasleza directiva en el drea espscializada de tecnologia
informatica y f{slecomunicaciones que conlleva la  planificacién,  dssarrollo,
asesoramiento y supervision de los aspectos operacionales v administratives. El
incumbente en esta class responde al {(a a) Director{a} Ejacutivo{a), de quien racibe
mstrucciones generales. Ejerce juicio y chiterio propios, ampliaments, an el desempefio
da sus funciones. £l frabajo es evaluade mediante informes crales, escritos v
resultados abtanidos,

RESULTADOS ESPERADOS
Acopio de informacion confiable para [a toma de decisionss administrativas y téenicas.
EJEMPLOS DEL. TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Planifica, desarclla ¢ implanta sistermas de informacidn v telecomunicaciones para
la Oficina.

Estudia, analiza y determina el modo dz hacer costo-efectivas las inversiones en los
sistemas de informatica y redes.

Estudia et desarmollo de [0s planes v lzs instalacionss para hacer modificaciones
Y oajusiss.

Cesarrolla la politica plblica v la dogumentacion necasana parg la utilizacion efectiva
de todos los sistermas.

Asasora y offece apoyo técnico al {a [a) Director(a) Bjecutiva(a) en [a administracién vy
operacian de los sistemas.

Rezaliza ofras funciones inherentas al puests segln sea requerido.

Clicine da Sarvicios con Antelrcion Juisin-Cdsial Pringpal da laformética
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTO DE:

Sistermas de islscomunicacionas, redes v base de datos,

Prlogramas ¥ eguipo de ditima generacidn.

Leyes v reglamentos fer:ferales ¥ estatales aplicables a las elecomunicaciones.
HABILIDAD PARA:

ingir y supervisar personal técnico en el campo de Ja informatica,

Analizar y proveer solucionas técnicas efectivas a las situaciones probleméticas.
Cemunicarse efectivamente, oral y por escrito, en espaficl e inglés,

DESTREZAS EN:

Uso y manegjo de compuiadoras v otros equipos utilizados en sistamas de informacian v
telecomunicacionas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DESEABLES
PREPARACION ACADEMICA:

Bachillerato en Sistemas de Informacidn de Colegio o Universidad acreditada.
EXPERIENCIA;

Cuatro (4) afics 2n frabajos de informatics y redas de comunicacian,

En virtud oe [z autoridad que me conflers la Saceitn 6.2 de la Ley NOm. 184 dal 3 de

- agosfo ds 2004, Ley de Personal del Servicic Pllice de Puerio Rico, por la pregsents

apruebo la presente clase que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestas para
sl Servicio de Confianza de [a Clicina de Servicios con Antelacion al Juicio. efective al 2
de septiembre de 2004,

lzsa Toedo Colén

LDirectora Eiecutiva
Oficira de Servicios con Anielacion al Juicis

Mrteima da Qoricine man Anfelasidn Ddeie Md eisl Zeineina: de Lafe et ien






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

TITULO: OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA

Factores Yalor
Preparacién Académica | 6
Experiencia : 10
Responsabilidad y Buen juicio 0
Supervisién 9
Contactos y Relaciones IHumanas 8

{Condiciones de Trabajo:

Ambiente v Condiciones Fisicas
Hsfuerzo Fisico, de Pie o Caminando
Levantar Objetos Pesados (halar-empujar)
Riesgos de Sufrir Lesiones

Conduceion de Vehiculos de Motor

o b el |3

Iniciativa . %

YVALOR TOTAL

L
=






2311

SUDIRECTOR(A) EJECUTIVO({A)

RESUMEN GENERAL DE DERERES

Asiste al (a la) Director{a) Ejscutivo(a) v participa activaments en la direccién v
administracion de fodas las fases operacionales de la Oficina de Servicios oon
Antelacion al Juicia.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este =8 un frabajo de naturaleza directiva que conlleva asistir al {a 1a) Directar (a)
Ejecuivofa), en la administracién y coordinacion de fodas las fases operacionales vy

fizcales de la Oficina. El incumbente en esta clase ejerce uicio v criterfo propios,
amnpliatnente, an el desempefio de sus funcionas. Fl trabajo es evaluade mediante

reuniones psriodicas y los resultados obtenidos.

RESULTADOS ESPERADODS

Logro de las metas y objetivas proyectados, mediante la participacion activa en la
direccién de las actividades administrativas v operacionales.

EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Asiste y participa activamente en la planificacidn, direccién v control de tmda$ [as fases
administrafivas v operacionales de la Oficina.

Asesora al (a la) Direclor{a) en asunfos de normas v politica piblica.
Actla comao oficial de entace con agencias estatales vy fadersles.
Fealiza asignaciones especiales encomendadas por &l (1&) Diractor(a).

Sustituye al (2 la) Director(a) durante ausencies por viajes oficlales fuera de
Puerts Rico, licencias prelongadas o en repregentacidn de éstala).

Rezliza ofras furclones inherentes a! puzsto seqin sea requerdo.

CONOCIMIENTOS, HAEBILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

CONOCIMIENTO DE:

Crficing dL Servicios con Antelazidn &) Juisio- Su:h'racta'““l SiaoutivalA)
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Conceptos modamos de edministracion piblica.

Supenvisidn general,

Ley de Elica gubermamental dst Gobiermo de Puarto Rico.
HAGILIDAD PARA:

Irﬁpar‘tir instrucciones clara, breve y concisamente.

Establecer y mantener relacicnes efectivas de trabajo a todos los nivales.
Cornunicarse efectivaments, cral y por escrito, en espafiol e inglés.
DESTREZAS EN:

Uso y manejo de computadora en sué funciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DESEARBLES
PREPARACION ACADEMICA:

Bachilerato de Colegio o Unlversidad acredifada en Administracién de Fmpresas o
Administracion Publica.

EXPERIENCIA:

Cinco {8} afios de experiencia progresiva an puestos de administracién v supervisisn.

En virtud de la autoridad que me conflere la Seccién 6.2 de la Ley NUm. 184 dal 3 de
agosio de 2004, Ley de Personal del Servicio Pliklice de Puarto Rico, por la presente
apruebo la presente clase que formard parte def Plan de Clasificacion de Puestcs para
el Servicio de Confianza de la Oficina de Servicios con Antalacién al Juicio, efective al 2
de septiembre de 2004,

b
lssa Toledo Coldn

Directora Ejecutiva
CAicira de Servicios con Antelacisn al Juicio

)

Wring de Fervindine aen Arcelenidin al doinims-Sobhdiracta i) Blecotivol 00






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JCICIO
PLAN DE CLASIFICACIONY EVALUACION DE PUESTOS
EMPLEADOS DI CONFIANZA

TITCLO: SUBDIRECTOR(A) EYECUTIVO(A)

Factores Yalor
Preparacién Académica - 5
Experiencia _ 12
Responsabilidad v Buen juicio 9
Supervigidn, 9
Contactos v Relaciones Humanag 12

Condiciones de Trabajo:

Ambiente v Condiciones Fisicas
Esfuerzo Fisico, de Pie 0 Caminando
Levantar Objetos Pesados (halar-empujar)
Riesgos de Sufiir Lesiones

Conduccion de Vehiculos de Motor

[l T - T e

Iniciativa. ‘ 12

VALOR TOTAL _63_
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