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ABOGADO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y especializado que consiste en analizar anteproyectos o
proyectos de ley v ofrecer asesoramiento legal al personal asignado a la Oficina de.
Legislacion en [a Oficina de Gerencia y Presupussto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRAEBAJO:

Elfla) empleadofa} realiza frabajo de complejidad y responsabilidad el cual
conllova analizar proyectos y anteproyectos de ley y colaborar con el(la) Dirsctor(a) en
Legislacion en la realizaciéon, asignacion y supervision de [as funciones que se realizan
en el area de Iegislacic}ﬁ. Trahaja bajo la supervigion generat del{de la) Director(a) de
Legislacion de guien recibe instrucciones generales de forma verbal y especificas en
situaciones especlales. Ejerce iniclativa v criterio propio guiado por las normas,
reglamentos, leyes y procedimientos establecidos, Su trabajo se revisa mediante
reuniones con el supervisor, discusion de informes y al finalizar el trabajo.
EJEMPLOS DE TRABAJO:

Analiza ante-proyectos de ley y somete racomendaciones o sugiere alternativas
previo a la radicacion de la medida,

Analiza leyes, reglas, reglamentos y drdenes relacionadas con las medidas
legislativas que estan bajo investigacién.

Comparece a deponer ante la Asamblea Legislativa en representacion del(de 1a)
Director({a) de la Oficina de Gerencia y Presupuesto sobre las iniciativas referidas para

analisis.
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Revisa y corige las ponencias de aspecto presupuestario, gerenclal o
tecnoldgico preparadas por el personal del Area de Legislacién para ser presentadas
en las vistas pablicas ante fa Asamblea Legislativa de Puerio Rico.

Orienta y asesora a los analistas dg legislacion en aspecios legales y en areas
de cubrir en su investigacion.

Colabora en la asignacion y supervision del frabajo de los empleados que
laberan en el analisis sustantive de medidas legislativas.

Prapara borradores de proyectos de jey originados en la Oficina de Gerencia y
Presupuesic de nafuraleza presupuestaria o derencial, ordenss ejecutivas,
memorandos de derecho v borradores de contratos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de los principics, técnicas y practicas que se utilizan en €l campo
legal y notaria publica.

Conocimiento de la organizacion de la Oficina de Gerencla vy Presupussto.

Conocimiento de la organizacidén y structura del gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerfo Rico, Asamblea Lagislativa vy los Municipios.

Coneccimiento en {a preparacion de proyectos de ley.

Conocimiento en el anélisis de leyes v reglamentos.

Conocimiento de los principios de calidad en [os servicios y de los métodos de
mejoramiento de procesos.

Conocimiento de la misidn, visidn y valores de la Oficina de Gerencia y
Fresupuesto.

Habilidad para trabajar en equipe.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con les principios de
ética profesional.

Habilidad para analizar ante proyectos de leyas.







3121

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para ta interpretacién efectiva de documentos juridicos.

Habilidad para comunicarse con correccién y claridad en forma oral y por escrito.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
companeros, parsonal bajo su responsabilidad y plblico en general,

Destrezas en el uso y operacion de equipo computadorizado.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Licencia para ejercer la profesién de abogado en Puerto Rico, expedida por el
Tribunal Supremo de Puertd Rico; ser miembro active del Colegio de Abogados de
Puerto Rico y poseer licancia para ejercer la Notaria Piblica en Puerto Rico.
PERIODO PROBATORIO:

Ocho (8} meses.

En virtud del Articulo 8, Seccidn 6.2, inciso 7 de la Ley Nam. 184 del 3 de
agosto de 2004, seglin enmendada, Ley para la Administracion de los Recurses
Humanos en &l Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, efectivo el
13 de marzo de 2006 autorizo la enmiznda de la clase de Abpgado(a) que forma parte
del Plan de Claslficacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficing de

Gerencia.

En San Juan, Puerio Rico a ‘1?2 de marzo de 2008.

Directora

Oficina de Gerencia y
Presupuesio
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ADMINISTRADOR(A) DE BASE DE DATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y 16cnico retacicnado con el disefio, la administracion y el
mantenmiento de la base de datos e Implantacion del sistema de Informacion enia
Oficina de Gerencla y Fresupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El(la) empleade(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabitidad
el cual consiste en el disefio, la administracidn vy el mantenimiento de la base de datos,
custodiar ta informacion v los accasos def sistema de informacion de 1a Oficina de
Gerencla y Presupuests. Trabaja bajo la supervision geheral del Gerenle de
Operaciones del Centra de Computos gulen ls impaite, instrucciones generales enlos
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o fmprevistas:
Elerce iniciativa y criterio propio er:t el desempefio de sus funciones. E| trabajo requiere
esfuerzo visual y mental. Su trabajo se revisa mediante anélisis de informes yporia
evaluacion de los resuliados obtenidos,

EJEMPLOS DE TRABALJO:

Disefia, administra y mantiene la base de datos para el sistema de informacion.

Asegura el disefio e Instalacion de todas las aplicaciones para la administracion
de la base de datos v el establecimiento de 103 enlaces adecuados de la misma u ofres
sisternas de procesamiento de datos.

Analiza, desarrolia e implanta el msjor uso de la hase de datos,
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Evalla {as caracteristicas operacionales del sisterna con miras a recomendar
Auevos productos o nuevas aplicaclones.

Coordina [as nuavas versiones de programacion a instalarse en el sistema.

Coordina |os adiestramientos a los usuarios para los nuevos sisteras a
instelarse.

Coordina con fos consullores y técnicos para apoyo y medificaciones en el
sistema,

Evalda y recomlenda soluciones de bases de datos y herramientas para la
administracidn de ellos.

Documenta las apficaciénes de programacion referente a los conceplos y
t&cnicas al acceso de las bases de datos.

Revisa los pragramas para incrementar la eficiencia de las operaciones.

Prepara prueba de dafos.

Crea, modifica y corre informes.

Adiestra a los usuarios sobre el sistema de informacion en la Oficina de
Gerencia y Presupuesio,

Evalla los requerimlentos de los usuarios mediante entrevistas, andlisis y
procedimientos manuales en el disefto de las nuevas bases de datos, para
incorporarlas en |a estructura existente.

Administra el programa de optimizacidn de la base de datos y vela que sea
eﬂcienté SUu USO.

Encargado de la seguridad vy jerarguia del sistema.
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Deasarrolta procedimientos para mantener la Integridad de los datos v el contrat
de los mismos.

Implanta medidas v vela por la seguridad de [a hase de dafos.

Disefia e Implanta los procedimientos necesarios para salvar y recuperar la
base de datos si el equipo computadorizado o la programacidn fallara.

Vela por gl respaldo de la base de datos y custodia la misma.

Diseria el sistema de recuperacion de datos en caso de un desastre.

Resuelve situaciones y diferentes asuntos que surjan para asegurar la
prestacion de servicios de calidad a ios usuarios.

Mantiene, enfatiza, pramueve los ¢ddigos de élica y confidencialidad de la
informacion a su cargo.
CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS M[NIMAS:

Conocimiento considerable de la programacion de slstemas de informacion
electronica.

Conogimignto considerable de la operacion yfuncionamiento de computadoras.

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés. |

Conocimiente considerable de la organizacién y funclonamiento de la Oficina de
Gerencia y Presupussto. |

Conccimiento considerable de las medidas dg seguridad aplicables a los
sistemas de informacion.

Conocimiento de los sistemas de archivo de datos,

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.
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Conocimiento de Jos principios de calidad en los servicios v de los métodos de
mejcramiento de procesos.

Conocimiento de [os [enguajes SQL y Oracle,

Habilidad para inierpretarg analizar informacion.

Habilidad para cbservar y mantener una conducta a tono con los principios de
&tica profesional,

Mabllidad para trabajar en squipo.

Habilidad para desarroliar ¥ revisar sistemas de Informacién.

Habilidad para preparar diversidad.de informes.

Habllidad para comunicarse de forma efectiva en los idiomas aspafiol e inglés
an farma oral y por escrito. | |

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, consultores y téenicos de empresas privadas, com.paﬁeros de trabajo y
publico en general.

Desirezas en e uso y operacién de equipo computadorizado.
PREPARACION AQAﬁEMICAY EXPERIENCIA MiNIMA:

Grado de Eachi!iérato de una universidad o colegio acreditado y un minimo de
dieciocho (18) créditos en Sistemas de Informacion. Dos (2} afios de experiencia en e

anallsis o programacion de sistemas de Informacion.
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PERICRO PROBATORIC:

Seis (6) meses.

En virtud del Arficulo 4, Seccidn 4.2 de la Ley Nim. & def 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Pablico, seglin enmendada, por la presente
aprobamos |a presente clase que formara parie del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Serviclo de Carrera de la Oficina de Gerencla y Presupuesto a partir del 16 de
mayo de 2004

En Guaynabo, Puerio Rico a 25~ de jesse  de 2004,

Yt e S e B
ABEL SOTO TORRES ) MELRA ACQSTA

Administradora Interina Diractora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficinag de Gergnoia y
y de Administracién de Recursos Humanos Fresupuesio
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ADMINISTRADOR(A)} DE REDES DE TELEGOMUNICACION

NATLIRALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, téenlco vy especializado que consiste en administrar
servidores de telecomunicaciones, instelacion de eguipo (hardware) y aplicaciones
(software), instalaclén y detsccion de problemas de lineas de redes de
telecomunicacion, y brindar apoyo {écnico a los usuarios de fa red en la Oficina de
Gerencia y Presupuesto,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva
lz instalacion, configuracion, administracion v manténfmiento de servidores de
telecomunicaciones, brindando apoyo a la DGP enla c:btf:nciﬁm de metas y objefivas.
Instala nuevas estaciones de trabajo y otros equipos. Trabaja bajo la supervision
directa del Gerente de Operaclones de Sistemas de Red Interagencial qitien le imparte
Instrucciones verbales y par escrite de forma general y especiiicas sobre la labor a
realizar. Ejerce Iniciativa y criterio prapio en el desempefio-de sus funciones. Trabaja
en un amblente normal de oficina. El trabajo requlere esfuerzo mental y visual
moderado. Su trabajo se revisa durante el desempefio del mismo, reunicnes con el(la)
supervisor(a), discusion de informes rendides, al finalizar cada encomlenda vy por

resultados obtenidos, para verificar 5i se hizo conforme & las instrucslones impartidas.
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EJEMPLOS DE TRABAJG:
Instala y configura redes de telecomunicacion.
Asegura la proteccion de los codigos de acceso y ofras medidas de seguridad
de todos los recursos fecnoldgicos.
Remueve individues de [a lista de usuarios autorizados.
Monitorea y corrige las diferentes aplicaciones de  servidores de
telecomunicacion.
Supervisa los servicios de apoyo para corregir el mai funclonamiento de los
equipos. |
Instala aplicaciones crilicas.
Instala y configura ﬁ:ableado estructurado de redes de telecomunicacion.
Identifica problemas con el fin de lograr una mejor comunicacion entre
servidores y computadoras.
| Selecciona, desarrclla, integra ¢ implementa aplicaciones para el manejo de
redes con componentes en la Internet.
Prepara documentacién de la configuracién de la red de telecomunicacion
intaragencial def gobierna.
Brinda apoyo chico de alto nivel al parsonal de operaciones de la red de
telecomunicacion irteragengial.

Provee racomendaciones para la implementacion de politicas de seguridad.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Algln conocimiento de practicas sencillas de oficina.

Conocimiento conslderable en disefio y administracidn de redés de
telecomunicacion.

Concacimlente considerahle en el desarrollo, modificacién y dacumentgcién de
redes de telecomunicacion.

Conocimiento considerable de las aplicaclones y de los lenguajes Networking,
Firewalls, ATM, 3QL, Oracle, TCRAP, DB2, Visual Basic, Acces vy ofros para
computadoras.

Conocimienta de las reglas gramaticales béasicas de Io‘s:-, idiomas aspaiol e

inglés.

Conocimiento de los principios de calidad de los serviclos.

Habilidad en el desarolie de redes de telecomunicacion.

Habilidad en ideniificar y resolver problemas de redes de telecomunicacién,

Habilidad en efectuar calculos aritméticos.

Habilidad en documentar sistemas de redes de telecomunicacian.

Habilidad para ofrecer apoye al usuario.

Habilidad para analizar, evaluar problemas y resolver log mismos,

Habilidad para comunicarse de forma oral y escrita en los idiomaé espafiol e
inglés.,

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Hzabilidad para impartir instruccionas verbales vy escritas.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efactivas de trabajo con sus
superiores, compareros y pablico en general.

Habilidad en el uso y manejo de equipo de oficina.

Deatreza en andlisis, estructuracion, disefio y desarrollo de redes de
telecomunicacion.

Destreza en sl manejo de las aplicaciones ATM, Firewalls, Nefworking.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA:

Bachillerato de una universidad o calegio acreditado y un minimo de disciocho
{18) créditos en Sisteras de Informacidn. Tres (3) afios de experiencia en ¢l drea de
telecomunicacinneé. |
PERIODO PROBATORIC:

Seis (B) meses.

En virtud del Articulo 4, Secclén 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de actubre de
1975, Ley de Personal del Serviclo Plblico, segin enmendada, por |z presents
aprobamos fa presente clase que formara parte del Plan de Claslficacion de Fuestos
para el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupussto a partlr del 16 de
mayo da 2004.

En Guaynabo, Puerto Rico a2<” de  jepsg  de 2004.

{ y M
bl s s o
BEL SOTO TORRES MELBA ACOSTA

. Administradora Interina , Directora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral - Oficina de Gerencia y
y de Administracion de Recurses Humanes Presupuesto
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJCG:

Trabajo secretarial y administrative que consiste en la adminisiracion de los
slstetnas de oficina, asi como en el uso de sistemas comptutadorizados y la toma de
transcripcion de dictados en taquigrafia o escritura répida an la Oficina de Gerencla y
Presupuesta.

ASPECTOS BISTINTIVOS DEL TRABAJG:

Elfla} empleado(a) realiza trabajo de complsjidad y responsabilidad el cual
consiste en ta adminlstracion de los sistemas de oficina, [a produccldn y administracion
. de documentos o comunicaciones mediante el uso de sistemas computadorizados,
procesador de palabras o maguina de escribir. Conlleva, ademas, tomar dictados en
taquigrafia o escrifura répida. Los puestos asignados a esta clase son los sigulentes,
entre otrog: secrefarias de gerentes y ejecutivos en puestos comparables. El{la)
empleadofa) trabaja bajo la supemvision general de un{a} funcionario{s) de mayer
jerarquia. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o especiales. Asigna y revisa el trabajo del personal
secretartal y qﬂc]nesco de apoyo at serviclo. Ejerce iniclativa y criterlo proplo en el
desempefio de sus funciones. Trabaja en un ambiente normai de oficina y el trabajo
requiere esfuerzo mental y visual constanie. Su trabajo se revisa a la terminacién del
miérm:: para determinar exactitud Vy correcclon y medianie reuniones con el{la)

supervisor(a} y por les resultados obtenidos.
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EJEMPLDS DE TRABAJO:

Revisa vy llava calendario de actividades de su suipernvisor{a) y le facllita los
documentos que va a ulilizar en su trabaje.

Aliende personalmente aquellos asuntos que le asigne el(la) su;ﬁewisor(a}.

Prepara en computadora, procesador de palabras o maguina de escribir cartas,
informes extensos, circulares, minutas, tablas, confratos, requisiciones de materiales Y
ofros documeantos de gran variedad y complejidad.

Torma dictados en taquigrafia o escritura répida en Inglés o espafiol y transcribe
los mismaos.

Atiende, genera y refiere llamadas telefanicas a la persona indicada.

Estahlece y mantiene control de los archivos.

Redacta y confesta nbrrespondencia, siguiendo nstrucciones generales de su
supervisor(a).

Aslgna y revisa el trabajo &l personal secretarial y de oficina de apayo al servicio
de menor jerarquia,

Recibe, clasifica, conirola, procesa y distribuye corespondencia y documentos.

Revisa todes los documentos o correspondencia que se recibe para la firma
del(de la) supetvisor(a).

Recibe visitantes, les provee orlentacion y refiere al area o persona indicada.

Prepara expediantes varados,

Prepara réquisicfcnes de materiales.

Fotocopia y reproduce documentos Impreses.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable de tas téenicas, practicas y procedimientos do
administracion de sistemas de oficina.

Conoclmlento considerable de las téenicas v practicas de taquigrafia o escritura
rapida. |

Conccimiento  considerable de los procedimientos éecrfataﬁales ¥
administrativos.

Conocimiento considerable de los principios modernos de oficina.

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Conocimiento | de la misién, visian y valores de la Oficina de Gerencla y
Presupuesto.

{onocimiento de las reglas gramaticales y ortograficas del idioma espafiol.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Conocimiento del idioma espafiol.

Habilidad para la coordinacién efectiva de una variedad de asuntos.

Habilidad para transcriblr documentos mediante computadoras, procesadorde
palabras o maquina de escribir con rapidez y exactitud.

Habiiidad para [a deteccidn y correccién de errores ortograficos y gramaticales
en el idiomal espafiol.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva en el idioma espaficl.
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Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo
con silg supetiores, compafieros da trabaje vy plblico en general.

Destrezas en el uso y manejo de equipos de oficina que se utilizan en su -
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Bachillerato en Administracidn de Sistemas de Oflcina de una universidad o
colegio acreditado. Tres (3} afios de experiencia progresiva en trabajo secretarlal; dos
(2) de éstos en funclones de neturaleza, complejidad vy responsabiiidad en el campo
secratarial. | |
PERfDDO PROBATORIO:

Seis {6) meses.

En virtud del Articulo 4, Seccién 4.2 de la Ley Nam. & del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Publlce, segin enmendada, por fa presente
aprobamos Ja presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupuesto a partir del 16 de
mayo de 2004.

En Guaynabo, Puerto Rico 825" de jaero  de 2004.

%‘E‘E/om TORRES MELBA AC#%’

Administradora Interina Directora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficing de Gerencla y
y de Administracién de Recursos Humanos Presupuesto
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ADMINISTRADOR(A) DEL PORTAL

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, técnico y especlalizado que consiste en administrar el
Partal de Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleado(a} realiza trabajo de complejidad y responsabllidad que conlleva
la administracién del portal cibernético del Goblerno del Estade Libre Asociado de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision directa del Gerente de Portales quien (e
Imparte instrucciones verbales y por escrito de forma general o especificas saobre [a
lzhor a realizar. Ejerce iniciativa y criterfo propic en el desempesno de sus funciones.
Trabaja en un amblente normal de oficina. Su trabajo se revisé durante ef desempeno
del mismo, reuniones corf el{la) supervisor(a) al finalizar ¢ada encomienda y por los
resultados obtenidos para verificar sl se hizo conforme a las insfrucciones impartidas.
EJEMPLOS3 DE TRABAJQO:

Maneja el acceso de los usuiarios en las agencias gubermamentales 2l portal del
Gobierno.

Maneja la otorgacion de accesos a las distintas herramientas con las que se
maneja el portal tales come: base de datos, content management server y visual
studio.net,

Manfiene auditoria continua de todos los usuarios que fienen acceso a los

servidores relaclonados at portat del goblerno (75).
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Ofrece asistencia t&chica a los distintos usuarios para que todos los usuarios
puedan acceder al portal.

Brinda adiestramiento a los usuarlos de diferentes agencias gubernamentales
en [a administracion de sus portales.

ldentifica recursos de [nformacién para los proyectos de la gerencia del portal
del Goblerna. |
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable en desarollar, modificar y documentar paginas
WEB.

Canocimiento considerable de los lenguajes Visual Baslo, Access. Oracle, Front
Page y ofros para computadoras.

Conocimiento considerable en el manejo de las aplicaciones Word, Excel,
PowerPalnt ¥ ofros para computadoras.

Conocimignto de las reglas gramaticales basicas de los idiomas espafiol e
inglés. .

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de la misién, vislén y valores de la Oficiha de Gerencla y
Fresupuesto. |

Habilidad en desarrollar, modificar y documentar paginas WEE.

Habllidad para comunicarse de forma oral vy esctita en los idiomas espafiol e
inglés.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verhales v escritas.

Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.

Habhilidad para establecer y maniener relaciones efectivas de trabajo con sus

superiores, compafieros dae trabajo y publico en general.
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Habilidad en el uso y manejo de equipe de oficina.

Dastrezas en el manejo de las aplicaciones Werd, Excel, PowerPoinf, PDF y
otfros para compufadoras.

Destrezas en el uso y operacién de equipo computadorizado,
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA:

Grado Asoclado con Coneentracion en 3Sistemas de Informacidon de una
universidad o colegio acreditado. Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionado
con {a preparacion, actualizacidn y mantenimiento del contenido de informacitn en las
paginas del Portal de Gobierno; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza,
complejidad y responsabilldad similares a las que realiza un Coordinador de Portales
en ef Servicio de Carrera en la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

PERIODO PROBATORIO:

QOcho (8) meses.

En virlud del Articitlo 4, Seccion 4.2 de la Ley Num. § del 14 de octubre de
1875, Ley de Personal del Servicio Publico, segln snmendada, por [a presente
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicie de Carrera de |a Oficina de Gerancia y Presupuesto a partir def 16 de

mayo de 2004,

En Guaynabo, Puerto Rico azs” de_jasye _ de 2004,

%@Es Lé@Td’%ﬁ?\é MELBA ACOSTA

Administradora Interina Direciora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerencia y
y de Administracién de Recursos Humanos Fresupuesto
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA I

'NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo secretarial y administrativo gue consiste en la administracion de los
sistemas de oficina, asi como en el uso de sistemas computedorizados y ja toma da
transcripcidn de dictados en taguigrafia o escritura rapida en Ja Oficina de Gerénéia ¥
Prasupuesto. |
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Elfla) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabllidad, el ¢ual| consiste en la administracion de los sistemas de oficina, la
produccion y administracion de documentos ¢ comunicaciones mediante el uso de
sisteras computadarizados, procesador de palabras o maquina de escribir, Conlleva,
ademas, la toma de dictados en taqulgrafia o escritura rapida. El{la} empleado{a) esté
asignado(a} a la oficina de unia) director{a} asociado come secretaria(o) principal y
como parte del personal secrefarial en funciones de apoyo al servicio an ia Oficina
dsl{de 1a) Director{a} v al{la) Subdirector de la Oficina de Gerancia v Presupuesio.
Trabaja bajo la supervision general de un{a) empleado de jerarquia mayor, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o Improvisias. Asigna y revisa el trabajo del personal secretarial y
oficinesco de menor jerarquia, Ejerce un alto grade de iniciativa y critetio proplo en el
desempefo de sus funci'ones. Eltrabajo se realiza en un ambiente normal de oflcina v
reqifiers ssfuerzo mental y visual significativo, Sutrabajo se revisa a la terminagién del
mismo para determinar exactitud y correccion y mediante reuniones con sl{la)

supsrvisor(a) y por los resultados obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABAJO:

Prepara en computadora, procesador de palabras o maguing de escribly cartas,
informes, circulares, memorandos, formularios, fablas, minutas, requisiciones y ofros

documantos.

Revise y lleva calendario de actividades de su supervisor(a) y ls facliita los
documentos o informes que va a utilizar en st trabajo.

Afiende personalmente los asuntos importantes gue le asigne el(la)
supervisor({a).

Asigna y revisa e!'trabajc ai personal secretarial y de oficing de apoyo de menaor
jerarquia.

Recibe, clasifica, controla, procesa y distribuye correspondencla y documentos.

Toma dictades en taquigrafia o escrifura rapida en inglés o espafiol de
naturaleza variada y compleja y franscribe los mismos.

Afiende, genera y reflere lamadas telefénicas.

Toma minutas c!_e reynionas.

Redacta y contesta correspondencia, siguiendo Instrucciones generales de su
supervisor(a).

Revisa fodos los documentos o correspondencia que se recibe para la firma
del{de la) supervisor(a).

Recibe visitantes, les provee orientzcion v refiere al &rea o persona indicada,

Brinda informacion al personal de ofras agencias y al plblico en general.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas v procedimientos de

administracion de sistemas de oficina.
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Caonocimlento conslderable de lastecnicas y practicas de taquigrafia o esaritura

rapida.
- Conocimiento  considerable de los procedimisntos  secrefariales  y

administrativos.

Conocimiento considerable de las reglas gramaticales y orfograficas del idioma
aspafial.

Canocimiento de los principios dea calidad en el servicio,

Conocimiento de la mision, visién y valores de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Conecimletts de los principios modernos de oficina.

Conocimiento de la organizaclon y funcionamiento d.a la Oficina de Garencia y
Presupusasto, | | |

Conocimiento del idioma espatfiol.

Habilidad para establecer, mantenery promaover relaciones efectivas de trabajo
con sus superiores, compafieros de frabajo y plblico en general,

Habilldad para la coordinaclon efectlva de una variedad de asunios.

Habilidad para transcribir documentos medlante computadoras, procesador de
palabras o niéquina de escribir con rapidez v exactitud.

Habilidad para fa deteccidon y comreccion de errores ortograficos y-gramaticales

en el Idloma espafiol.

Habilidad para desempefiarse de forma efectiva bajo condiciones que generan

tension.

Desirezas en el uso y mangjo de equipos de oficina que se utilizan en su

trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Bachilleratc en Administracién de Sistemas de Oficina de una universidad o
colegio acreditade. Cuatro (4) afios de experiencla progresiva en trabajo secretarial;
dos (2} da éstos en funciones de naturaleza, complejidad y responsabilidad similares a
las que realiza un{a) Administrador(a) de Sistemas de Oficina | en el Servicio de
Carrera en [a Oficina de Gerencla vy Presupuesto,

PERIODO PROBATORIO:

Sels (8) meses.

En virtud de! Articulo 4, Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Parsonal del Servicio Pdblico, segin enmendada, por la prasente
aprobamos la presente clase qus formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia y Prasupuesto a partir del 16 de
mayp de 2004.

En Guaynabo, Puerto Rico a2s” de_junr@  de 2004,

I . W /M
MTD ORRES MELBA ACOSTA

Administradora interina Diraciora
Cficina Ceniral de Asescramianta Laboral COficing de Gerencia y
y de Adminisiracién de Racursos Humanos . Presupuesto
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ANALISTA DE APLICACIONES COMPUTADORIZADAS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, técnico y especializadc gue consiste en  evaluar vy
recomandar mejoras o alternativas de mecanizacion basadas en las necesidades y
problemas identificados en los sistemas de Tecnologias de Informéilca
Gubernarmental,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{fa) empleado(a) realiza frabajo de considerable complejidad y responsabilidad
que conlleva el anallsis, disefio v desarrolio de bases de dafos vy soluciones de
sistemas de informatica mecanizados. Trabaja bajo la supervision directa del(de [a)
Director(a) de Desarrollo ¢ Investigacion quien le Imparts instrucciones ganerales sobra
la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio. El frabajo
requiere esfuerzo mental v visual constante. Su trabajo se revisa durante el
desempefio del mismo, reuniones con ella) supervisor{a), discusion de informes
rendidos y al finalizar cada encomienda para verificar sl se hizo conforme a las
instruccionas impaﬂidas.

EJEMPLOS DE TRABAJG:

Colabora an el anélisls de las funciones operacionales de la Oficina de Gerencia
y Presupuasto y en las recomendacionss de la mecamzacion de [os procesos
manuzles o cambios en los ya mecanizadoes. |

Participa en el disefio y presentacidn de disefios conceptuales paralos sistemas
mecanizados més sencillos v bases de datos pmpue&tds‘

Codifica, prusba e implanfa nuevas aplicaclones (soffware).
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Participa en el establecimientoc de los requsarimientos para presentar Ias
soluciones a ser implantadas.

Hace sugerencias sobre el desarrolio de nuevos cadigos v ta reutilizacion de los
eﬁistentes nara |las aplicaclones computadorizadas sencillas,

Colabora en la documentacion de Ios sistemas de nueva creacién y a:::iual'iza [
de ios sistemas que han sido revisados.

Brinda adiestramiento a los usuarios de sistemas sencitlos desarrollados.

Participa en los disefios sencillos de la arquitectura de datos y da sequimiento 2
la ejecucion.
CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIVAS:

Conocimiento en diseﬁary especificar sistermas compuiadorizados v hases de
daics.

Conocimiento en &} desamollo, medificacion y documentacion de programas en
el l[enguaje de programacion necesario.

Conacimiento en el manejo de las aplicaciones Word, Excel, Power Point y'o;lras
para computadoras,

Conccimienta de la mision, vision y valores de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Conocimiento de las reglas gramaticales bésicas de los idlomas esparfiol e
inglés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios v de los métodos de

mejoramiento de procesos.
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Habilidad para observar y maniener una conducta a {ono con los principles de
ética profesional.

Habilidad en el desarrollo de bases de datos, sistemas y programas para
computadoras.

Habilidad en Identificar riesgos en el disefio ¥ en la programacion.

Habilidad en efectuar caloulos aritméticos.

Habilidad en documentar sistemas, programas y procesos operacionales.

Habilidad para ofrecer adiestramiento y apoyo al usuatio.

Hakilidad para analizar, evaluar problemas v resclver [os mismos.

Habilidad para comunicarse de forma oral ¥ escrita en los Idiomas espafiol e
inglés.

Hakilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para Impartit Instrucciones verbales v escritas,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, vompafieros y publico en general.

Habilidad en el ugo y manegjo de equipoe de oficina.

Destreza en andlisis, estructuracion, disefio y desarrolio de programas para
computadloras y bases de datos.

Destreza en el maneje de las aplicaciones Word, Excel, Power Point v otros
para computadoras.

Destreza en el uso de los lenguajes de computadora DB2, Visual Studio Net,

Acces, MS SQL, Oracle, Front Page, HTML y Java Scripl.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIVA:

Bachillerato con concentracion en Sistemas de Informacion de una universidad
o colegio acreditado.
PERIODO PROBATORIO:

Beis (6} meses.

En virtud del Artfculo 4, Seccidn 4.2 de la Ley Ndm. 5 del 14 de octubre de
1975, Loy de Parsonal del Servivio Plblico, segin enmendada, por la presente
aprobamos [a presente clase gue formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupuesto a partirdel 16 de

mayo de 2004,

En Guaynabo, FPuerto Rico 825" de jursry  de 2004.

%L/SDTO I ORRES MELBA ACOSTA

Administradora Interina Directora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerenciay -

y de Administracion de Recurses Humanos Presupuesto
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ANALISTA BE APOYQ AL CLIENTE

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo subprofesional v téenico que consiste en proveer ésis’senfﬂa fdonics v
adiestrarmiento informal a los usuarios de equipo computadorizado que conforman la
red interagencial de la Qficina de Gerencia y Presupuesia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la} empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad e consiste
endar apoyo a los usuarios de lared Interagencial. Trabaja bajo la supervision general
del Gerente del Cenfro de Operaciones de Asistencia Técnica el cual le imparte
instrucciones generales en los agpectos comunes del puesto v especiﬁcaé cuando
surgen cambios en fas nommas, reglamentos v procedimienios establacidos. Ejerce
Iniclativa v criterio proplo en el dasempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a
través de reuniones con e supervisor, informes y por los resultados obtenidos,

* EJEMPLOS DE TRABAJO: |

Realiza anallsis de causas de problemas técnicos y desarrolia lista de cotejo de

problamas técnicos mas relevantes.

Recomienda controles y procsdimisntos para prevenir problemas sencillos a los

usuarios.

Atlende llamadas telefdnicas de casos sencillos de usuarios de los servicios del
Ceniro y mantiene reglsiros de llamadas, serviclos g indlcadores,

Provee apovo técnice sencillo, informacidn v rutinas scbre redes, sistemas
operativos, seguridad, bases de datos y corres electrdnico a los usuarios de servicios

del Centro para resolver finalmente incldentes técnicos senclllos.
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Repara, Ingtala o ¢configura equipos y programas que sean regueridos para la
solucion de incidenies técnicos sencillos.

Refiere incidentes técnicos de mayor complejidad para su solucidn final v sirve
como enlaca enire el usuarlo de serviclos del Centro y ¢l proveedor del apoyo técenlco.

Maneja y administra las bases de datos y aplicaciones sencillas para mantener
petfiles del cliente, configuracién, camblos, niveles de sewibio_, cosios de sechios,
repositorio de datos, y aquelias que sean nacasarias para Ja provision de los servicios
del Centro.

Visita al cliente a sus facliidades, de ser requerido, para la seiuéién de
incidentes sencillos o para la evaluacién o implantacion de productos o componentss
de sistemas de informacion.

Apoya la Implantacion de remmendacinz?es ¥ meforaé praclicas para la
administracion de preductos de sistemas de Informacion de las dapendancias plblicas.

Establece e implanta estandares y guias técnicas para los sistemas de
Informacidn del gobierno de menor complejidad.

Crea diagramas o flujogramas para el manejo de incidentes sencillos o cualquior

otra actividad para el analisis de sistemas de informacion qus asi lo requiera.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable sobre sistemas operativos de informatica.

Conocimiento coﬁsidarable sabre instalacién y configuracion de equipos.,

Conocimlento considerable de la administracién de base de datos.

Conacimiento de ta misién, vision v valores de |la Oficina de Gerencia v
F’resupﬁesta.

Conocimiento de los principios de calldad en los servicios y de [os métodos de
mejoramiento de procesas.

Habilidad para comunicarse con correcclén y clarldad en forma oral v por
escrito. |

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para observar y mantenar una conducta a tono con los ptincipios de
ética profesional.

. Habilidad para instatar equipe y configurar programas,

Habilidad para manefar y adninistrar base de datos.

Hahilidad para preparar diagramas v flujogramas.

Hahilidad para establecer y mantener relaciones de frabajo efectivas con

compafieros y pGblico en general.

Destreza en el uso v manejo de computadoras y equipos periferales.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA:

Gradﬁ de Asociado con concentracidn en Sistemas de Informacién de una
unlversidad o colegio acreditade. Dos (Z2) afios de experiencia en Sistemas de
Informacion; uno {1} de éslos en funciones de naturaleza, complejidad vy
rosponsabilidad similares a las que realiza un Técnico de Apoyo al Cliente en ef
Servicio de Cerrera en la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

PERIODO PROBATORIQ:

Ocho (8) meses.

En virtud del Articulo 4, Seccidn 4.2 de 1z Ley NOm. 5 del 14 de aciubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Piblico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Serviclo de Carrera de la Oficina de Gerencla y Presupuesto a partir del 16 de
mayo de 2004.

En Guaynabo, Puerto Rico a2s” de jec’72  de 2004,

/\,' M
%TD TORRES MELBA ACCSTA
Administradora Intetina Directora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerencla y

y de Administracién de Recursos Humanos Presupuesto
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ANALISTA DE GERENCIA PUBLICA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en adiestrarse en ¢l anélisis de gerencia ptiblica en la
Oficina de Gerencia y Presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, en el
adiestramiento como Analista en Gerencia Piblica el cual consiste en exponerse y participar en
diversas actividades de capacitacion y desarrollo profesional dirigidas a incrementar el
conocimiento y entendimiento del proceso presupuestario del Gobierno de Puerto Rico; de las
esiructuras organizacionales, procesos gerenciales y programas gubernamentales y el
seguimiento a los compromisos programéticos. Las asignaciones rotativas son condicién
esencial del adiestramiento. Trabaja bajo la supervisién general de un(a) funcionario(a) de
jerarquia mayor, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo requiere esfuerzo mental moderado y viaja
frecuentemente. Su trabajo se revisa mediante el resultado de los ejercicios teéricos y practicas
para determinar el nivel de cumplimiento con las normas de ejecucién establecidas,

EJEMPLOS DE. TRABAJO

Recibe adiestramiento intensivo en secciones de capacitacién tedrica y practica en la
aplicacion de conceptos, principios y procedimientos de gerencia pablica.

Realiza investigaciones de material tedrico y legal relacionado con la gerencia ptiblica.

Participa en reuniones y conferencias para observarlos procedimientos y procesos
gubernamentales, :

Hace comparaciones de proyecciones de costo contra el presupuesto aprobado para
determinados objetos presupuestarios.

Consolida informacién presupuestaria de distintas fuentes de informacidn para realizar
diversos andlisis presupuestarios.

Evalta la utilizacién de los Recursos Fiscales y presenta sugerencias para mejorar la
costo efectividad.

Prepara, analiza y evalla anteproyectos de ley, proyectos, resoluciones y ofrece
recomendaciones.
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Participa en el anélisis y evaluacién de propuestas de solicitud de fondos estatales o
federales. '

Recopila informacion de planes de trabajo sobre proyectos y servicios gubernamentales.

Analiza los planes de trabajo de las agencias para identificar propuestas, indicadores,
actividades y logros y determinar que los indicadores lleven al cumplimiento de la propuesta.

Prepara tablas de andlisis y colabora en el resumen de los planes de trabajo para darle
seguimiento a las agencias y medir plancs de trabajo.

Estudia, analiza y examina la situacién presupuestaria y econdmica de las agencias para
el cumplimiento de los proyectos y servicios piiblicos.

Colabora en la preparacién de planes de accion y planes de trabajo para el cumplimiento
de compromisos programéticos.

Estudia, analiza y evalta procesos de trabajo de agencias través de la aplicacién de
flujogramas, graficas de distribuci6n, informes narrativos y estadisticos, para determinar la
eficiencia e identificar dreas que deben ser modificadas, mejoradas o eliminadas y ofrecer
alternativas.

Participa en el estudio y evaluacién de las estructuras organizacionales y funcionales de

IS agencias pard UStCImiar el nivel ue Cumpinueinto Com SUIHISIGH Y proposito,
Colabora en el andlisis de programas gubernamentales e identifica los aspectos de
funcionamiento que deben ser modificados para aumentar la eficiencia, efectividad o calidad de

los servicios.

Prepara flujogramas, gréficas, tablas y diagramas de organizacién a ser utilizados en los
estudios y evaluaciones.

Participa en estudios y proyectos especiales dirigidos a implantar nuevos mecanismos de
servicio para la ciudadanta,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de [a mision, visién y valores de la Oficina de Gerencia y- Presupuesto.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos de
mejoramiento dé procesos.

Conocimiento de los principios técnicos y practicos de investigacién y analisis
estadistico.
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Conocimiento de los Sistemas de Computadora,

Algun conocimiento de los principios y técnicas modernas de administracién piblica en

las 4reas de administracién presupuestaria y gerencia gubernamental.

Algin conocimiento de la legislacién, reglamentacién y procedimientos estatales y

federales relacionados con la administracién de fondos ptiblicos.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética

profesional.

Habilidad para comunicarse con cotteccidn y claridad en forma oral y por escrito.
Habilidad para aprender y aplicar conocimiento en las 4reas de gerencia piiblica.
Habilidad para desarrollar y presentar informes técnicos claros y precisos.

Habilidad para realizar fareas que requieren razonamiento analitico, abstracto y numérico.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para hacer c6mputos mateméaticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para interpretar leyes.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para ejercer liderazgo y obtener resultados.

Habilidad para integrar sistemas, estructuras y procesos,

Habilidad para realizar funciones que requicren esfuerzo mental constante.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus superiores,

compaficros de trabajo y publico en general.

Destrezas en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destrezas en el uso y operacién de equipo computadorizado.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Grado de Bachillerato de una universidad o colegio acreditado en Administracién de
Empresas con concentracién en Gerencia, Finanzas o Contabilidad; o Ciencias Sociales con

concentracién en Economia o Relaciones Laborales. Un curso en Sistemas Computadorizados
de Informacién.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses

MAY 16 2012

Clase revisada efectivo al

MAY 2 4 2012

En San Juan, Puerto Rico

: o
Yoy S
Samii

a{id / é/n C. Pavia

Direct (Qg Director

Ofitina de Capacitacién y esoramien‘!o Oficina de Gerencia y Presupuesto
en Asuntos Laborales y de Administracién

de Recursos Humanos
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ANALISTA DE GERENCIA PUBLICA II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo en la rama de la gerencia pablica que consiste

- en el andlisis, formulacién y control del presupuesto, el andlisis de estructuras organizacionales y

proceses gerenciales y la evaluacidn y monitoreo de los compromisos programéticos del
Gobierno de Puerto Rico en la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza frabajo de complejidad y responsabilidad, el cual consiste en
el andlisis, formulacién y control del presupuesto, la evaluacién y monitoreo de informacién para
determinar el progreso de los compromisos programéticos del gobiemo y el andlisis y evaluacién
de las estructuras organizacionales, procesos gerenciales y programas gubernamentales en
agencias de tamafio mediano. Conlleva, ademés, proveer orientacién y capacitacién a los
empleados y funcionarios de las agencias sobre las normas, procedimientos, reglamentos y leyes
relacionados con el 4rea particular de trabajo. Trabaja bajo la supervisién general de un(a)
empleado(a) de jerarqufa mayor, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo requicre esfuerzo metal constante. Su

trabajo_se revisa mediante informes y_reuniones con el (la) supervisor(a) para determinar

conformidad con la réglamentacién y Ias normas'y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO .

Verifica las peticiones de recursos sometidas por las agencias y participa en la
formulacién del presupuesto anval gobierno de las agencias, mediante el analisis y entrada de
datos necesarios en el sistema mecanizado de formulacién del presupuesto.

Analiza peticiones para el desarrollo de mejoras permanentes.

Redacta borrador de narrativo sobre aspectos programaéticos y presupuestarios y consolida
datos a presentarse en el Documento de Presupuesto.

Redacta borradores de Resolucién Conjunta para la asignacién de fondos a las agencias y
otros propdsitos de similar naturaleza.

Actualiza datos e informacidn presupuestaria conforme al presupuesto aprobado, segiin se
le solicite.

Evalia las proyecciones de gastos sometidas por las agencias y compara con gastos de
sistema de contabilidad del Departamento de Hacienda para determinar diferencias.
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Analiza y evalia el impacto fiscal y otras implicaciones y provee comentarios y
recomendaciones sobre anteproyectos de ley, proyectos de ley, resoluciones y cualquier otra
legislacién que le sea referida.

Orienta a funcionarios de los organismos del gobierno y personal de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto en aspectos presupuestarios.

Coordina reuniones con personal auforizado de las agencias para discutir situaciones
relacionadas al presupuesto o atender problemas identificados.

Identifica situaciones o problemas que confrontan las agencias, departamentos o
cotporaciones que pueda afectar su presupuesto y comunica las mismas para proponer
alternativas para atenderlos.

Investiga, analiza y constata las necesidades fisicas y presupuestarias para la toma de
decisiones en la recomendaci6n del presupuesto.

Realiza visitas para evaluar, constatar y moniforear el estado de proyectos de mejoras
permanentes y otros proyectos especiales, asf como la condicién de las instalaciones publicas en
agencias, corporaciones piblicas o municipios.

Analiza transacciones de control presupuestario tales como contabilizacién de
asignaciones de fondos, creaciones de programas y puestos, proyecciones de gastos y otras

SIIMIIATES,
Prepara informes sobre el status de proyectos de infraestructura a nivel de gastos y

progresos fisico del proyecto.

Constata las etapas en que se encuentran los proyectos para determinar si estdn dentro de
los parimetros establecidos y de acuerdo con los informes rendidos por las entidades del
gobiermno.

Examina y analiza planes de trabajo de las agencias gubernamentales para identificar
proyectos que se pueden constatar y para dar seguimiento a los mismos,

Da seguimiento a los planes de trabajo de agencias gubernamentales de poca o moderada
complejidad.

Recopila informacion relacionada con el progreso de proyectos, propuestas y actividades
espaciales, da seguimiento a los mismos y redacta informes al respecto, segiin se le requiera.

Desarrolla y redacta diversos informes, cartas, circulares, memorandos y otros
documentos de acuerdo a las normas establecidas.
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Realiza entrevistas, encuestas, o muestreos estadfsticos a cualquier nivel jerdrquico para
medir el grado de satisfaceién y percepcion que tiene el publico sobre los servicios que recibe en
las agencias, departamentos, corporaciones y entidades del gobierno.

Participa en el disefio de metodologia para llevar a cabo las constataciones; tales como
encuestas, formularios, llamadas telefénicas y a través de la Internet.

Recopila informacion de referencia para realizar las constataciones.

Prepara informes de situacién y de hallazgos de las visitas realizadas e identifica
problemas y dificultades en los proyectos.

Realiza andlisis y evaluacién de las estructuras organizacionales y funcionales de las
agencias gubernamentales y determina di las peticiones propuestas por éstas corresponden a las
necesidades de las agencias, de la ciudadanfa y de Ia politica gerencial del gobierno,

Estudia, analiza y evaliia los procesos de trabajo de las agencias mediante la recopilacién
de informacién a través de entrevistas e informes, y prepata graficas, flujo-gramas, informes
narrativos y estadisticos que sustenten sus conclusiones y recomendaciones.

Estudia, analiza y evalia programas gubernamentales e identifica los aspectos de
funcionamiento que deben ser modificados para aumentar la eficiencia, efectividad o calidad de
los servicios y redacta informes con sus recomendaciones.

Redacta documentos técnicos, cartas e informes estadisticos y narrativos.
Colabora en el desarrollo de manualidades de procedimientos de trabajo.

Discfia formularios, prepara flujo-gramas, tablas gréficas y diagramas de organizacién
para los estudios,

Participa en proyectos especiales dirigidos a implantar nuevos miecanismos de servicio
para los ciudadanos.

Identifica estdndares de efectividad y eficiencia de otros paises y hace recomendaciones a
las agencias de gobierno.

Participa en reuniones con los funcionarios de las agencias para suministrar, requerir o
discutir informacién a los proyectos asignados.

Evalfa los planes estratégicos de las agencias gubernamentales y hace recomendaciones
cuando es necesario,

Participa en proyectos de tecnologfa de informacién, como parte de un equipo de trabajo
para probar la utilidad de las aplicaciones y rutinas electrénicas desarrolladas por programadores
y delinear y coordinar las estrategias de implantacién con las agencias impactadas.
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Evalta las paginas de Internet de las agencias y hace recomendaciones para asegurar que
las mismas cumplen con los criterios establecidos.

Prepara tablas, memorandos, presentaciones y comunicaciones segfin requeridos y de
acuerdo con las normas de la agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de la mision, visién y valores de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos de
mejoramiento de procesos.

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de la administracién piblicas en las
areas de administracién presupuestaria y gerencia gubernamental.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de las agencias gubernamentales,
municipios y otros organismos gubernamentales.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Conocimiento de la legislacién, reglamentacién y procedimientos estatales y federales

telacionado con la administracton de tondos pubiicos.
Conocimiento de las técnicas de investigacion.
Conocimiento de los principios y précticas de organizacién y simplificacién de trabajos,

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética
profesional.

Habilidad para comunicarse con correceidn y claridad en forma oral y por escrito.
Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para analizar variedad de informacién de  naturaleza gerencial y
presupuestaria.

Habilidad para oftecer asesoramiento, otientacién e informacién sobre asuntos
presupuestarios, estructuras organizacionales o procesos gerenciales.

Habilidad para redactar informes técnicos variados.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos, y procedimientos de trabajo.
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Habilidad para hacer investigaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de {rabajo con sus superiores,
compafieros de trabajo, empleados de otras agencias y municipios y ptiblico en general,

Habilidad para hacer computos mateméticos con rapidez y exactitud.

Destrezas en el uso y manejo de equipos de oficina que se utilizan en su trabajo.

Destrezas en el uso y operacion de equipo computadorizado,
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato de una universidad o colegio acreditado en Administracién de
Empresas con concentracién en Gerencia, Finanzas o Contabilidad; o Ciencias Sociales con
concentracién en Economia o Relaciones Labores. Un curso en Sistemas Computadorizados de
Informacién. Tres (3) afios de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un Analista en Gerencia Piblica I en el Servicio de Carrera de Ia Oficina de Gerencia
y Presupuesto.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses

Clase revisada efectivo al B 20\2

MAY 24 2012

En San Juan, Puerto Rico

Samuel avitaCid \Q7 ﬂi"faﬁ{f Pavia

Direc Director

Ofi€ina de Capacitacion y Asesorarm to Oficina de Gerencia y Presupuesto
en Asuntos Laborales y de Administracién

de Recursos Humanos
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ANALISTA DE GERENCIA PUBLICA III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de oficina y de campo en la rama de la gerencia piblica, que consiste
en ¢l andlisis, formulacién y control del presupuesto; estudio, anélisis y evaluacién de las
estructuras organizacionales de los programas gubernamentales, procesos gerenciales,
compromisos programéticos de las agencias y seguimiento a las gestiones gubernamentales de
mayor relevancia del Gobierno de Puerto Rico en la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad, el cual
consiste en efectuar estudios, anélisis y evaluaci6n de las estructuras y procesos organizacionales
de los compromisos programéiticos y de la administracion y control presupuestario de las
agencias del gobierno y otros organismos gubemnamentales. Conlleva, ademés, proveer
orientacién y capacitacién a los empleados y funcionarios de las agencias sobre las normas,
procedimientos, reglamentos y leyes relacionados con el drea particular de irabajo; asi como
comparecer a las vistas ptiblicas a deponer en representacién de la agencia, Igualmente, requiere
de la planificacién, coordinacién y desarrollo de estudios y proyectos especiales para atender
situaciones que afecten el desarrollo de actividades o programas gubernamentales. Trabaja bajo
la_supervisién general de un(a) Gerente, Dircctor(a) Asociado(a) o de otro funcionario(a) de

mayor jeraruia, quicn ¢ iniparte instrucciones generales en [0S aspecios cormuncs del puesio v
especificas en situaciones nucvas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Mantiene estrictos niveles de calidad en los trabajos que se le
asignan. El trabajo requiere esfuetzo metal y visual constante y en ocasiones trabajar bajo
condiciones que generan presion y tensién. Su trabajo se revisa mediante informes que rinde,
reuniones con su supervisor(a) y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Los ejemplos de trabajo en esta clase varfan seglin la unidad a la que estan asignados los
puestos.

Verifica las peticiones de recursos sometidas por las agencias y participa en la
formulacién del presupuesio anual, mediante el andlisis y entrada de datos necesarios en el
sistema mecanizado de formulacidn del presupuesto.

Analiza peticiones de programas de mejoras permanentes de las agencias y formula
recomendaciones considerando necesidades, progreso de la obra, costo y otras de similar
naturaleza,

Analiza estados financieros y presenta informes sobre los mismos.
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Formula recomendaciones sobre asignaciones presupuestarias, redacta borrador de
narrativo sobre aspectos programéticos y presupuestarios y consolida datos a presentarse en el
Documento de Presupuesto,

Redacta borradores de Resolucién Conjunta para la asignacién de fondos a las agencias,
para la reprogramacién de planes de pago y otro tipo de legislacién de presupuesto.

Actualiza datos e informacién presupuestaria, conforme al presupuesto aprobado, segin
se le solicite.

Determina el impacto de los cambios sobre el plan de trabajo de la agencia y ofrece
recomendaciones al respecto.

Efectiia andlisis cuantitativos y proyecciones de gastos para determinar la capacidad
presupuestaria de las agencias.

Analiza y compara las proyecciones de gastos sometidas por las agencias con los gastos y
otra informacién obtenida del sistema de contabilidad PRIFAS del Departamento de Hacienda y
hace observaciones y recomendaciones sobre posibles diferencias.

Identifica tendencias de gastos que deba corregirse y propone acciones al respecto,

~Realiza andlists de iransacciones de coiifol prosupucsiatio Commo  ansierencias de
fondos, creaciones de puestos, arrendamientos de locales, creacién de programas, entre otras.

Da seguimiento a programas de mejoras permanentes de las agencias, promoviendo que
la inversi6n se agilice y presenta informes de progreso al respecto.

Lleva a cabo visitas a proyectos de mejoras permanentes, recopila e interpreta datos
sobre nivel de gastos, progreso de los proyectos y emite recomendaciones.

Analiza documentos y redacta informes y propuestas relacionadas con los programas y
presupuestos de las agencias.

Coordina reuniones con personal autorizado de las agencias para discutir situaciones
relacionadas al presupuesto o atender problemas identificados.

Recomienda alternativas a funcionarios de alta gerencia de los organismos del gobierno y
personal de la Oficina de Gerencia y Presupuesto en aspectos presupuestarios.

Estudia y analiza leyes, reglamentos, normas y procedimientos en materia presupuestaria
y emite sus recomendaciones y observaciones.

Analiza propuestas legislativas, de origen administrativo o legislativo para evaluar su
impacto presupuestario y determinar la capacidad de los mismos con los planes de trabajo.
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Propone enmiendas a legislacién vigente para atemperarla a las necesidades de las
agencias o corregir situaciones detectadas a través de su andlisis técnico.

Comparece a vistas administrativas o a Ja Asamblea Legislativa a deponer en
representacion de la agencia.

Identifica situaciones de las agencias que sean susceptibles a mejoramiento, propone y
realiza andlisis de las mismas para emitir sus recomendaciones, que pueden incluir entre otras,
medidas de control presupuestario.

Participa en proyectos especiales relacionados con manejo de presupuesto, control de
gastos, determinacién de costos, generacién de nuevos ingresos o conciliacién de cuentas.

Revisa trabajos de analistas de mejor jerarquia cuando le sea requerido con el propésito
de ofrecer recomendaciones sobre los mismos.

Da scguimiento a las agencias para propiciar y agilizar el cumplimiento de proyectos
especiales o de propuestas del programa de gobierno.

Determina el progreso de las mismas y emite las recomendaciones pertinentes.

Orienta a los funcionarios de las agencias del Gobicrno en la formulacién de planes de

(FADH]O;
Examina y evalda los mismos para asegurar su correccion.
Realiza visitas a agencias y proyectos para verificar progreso.

Anticipa situaciones que pueden afectar a las agencias y propone acciones para
atenderlas.

Recopila informacién y analiza informes de progreso de encomiendas, propuestas y
proyectos gubernamentales de mayor complejidad.

Evalta los indicadores de cumplimiento y provee ascsoramiento técnico a los
funcionarios de la agencias en asuntos de medicién de resultados y en la preparacién de informes
especiales,

Prepara tablas, grificas y documentacién que permita evaluar el progreso de los
proyectos y encomiendas asignadas.

Mantiene comunicacién con personal de otras dreas de la OGP para conocer el status de
las agencias sobre aspectos gerenciales, presupuestarios y tecnolgicos relacionados con los
proyectos, propuestas o encomiendas de las agencias.
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Ofrece informacion confiable y mantiene informados a Asesores y ot personal de la
Oficina del (de la) Gobernador(a), sobre los asuntos que atiende.

Participa en la preparacién de informes para los Conscjos del (de la) Gobernador(a) y
otras reuniones especiales.

Mentiene informacién actualizada sobre el progreso de propuestss, proyectos o
encomiendas de las agencias asignadas.

Orienta a analistas de menor jerarquia sobre los métodos relacionados 2 la evaluacién de
los compromisos programaticos, planes de trabajo y procedimientos.

Realiza visitas de seguimiento a las agencias solo(a) o en compaiifa de analistas de menor
jerarquia.

Disefia formularios y redacta guias dirigidas a orientar a funcionarios en la preparacién de
informes,

Coordina y participa en sesiones de trabajo con analistas para discutir procesos de trabajo,
indicadores y logros informados por las agencias.

Estudia proyectos de ley, leyes, reglamentos y procedimientos aplicables a las

“CNCOmIChdas y proyectos asignados y emiite CONCIUSIONes y recomendaciones sobie su Hmpacto
_en los mismos.

Estudia, analiza y evalta los programas gubemamentales e identifica los aspectos del
funcionamiento que deben ser modificados y propone alternativas para aumentar la eficiencia,
efectividad o calidad de los servicios.

Disefla estructuras organizacionales para las agencias nuevas y estudia, analiza y evalta
las estructuras organizacionales y funcionales existentes y determina si la peticién propuesta por
la agencia responde a las necesidades de la agencia, de Ia ciudadanfa y de 1a politica gerencial del
gobierno.

Estudia, analiza y evalta los procesos de trabajo de las agencias mediante la recopilacién
de informacién a través de entrevistas e informes, y prepara graficas, flujogramas, informes
narrativos y estadfsticos que sustenten sus conclusiones y recomendaciones.

Planifica y desarrolla estudios organizacionales sobre efectividad y eficiencia en unidades
0 programas de las agencias gubernamentales.

Ofrece asesoramiento técnico y capacitacién en gerencia gubernamental a los
funcionarios y empleados de las agencias, corporaciones piblicas y municipios.
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Desarrolla manuales de procedimientos sencillos y disefia formularios e instrucciones
sobre su uso.

Estudia, analiza y evalta el impacto de legislacién en el funcionamiento de las agencias y
prepara informes y ponencias.

Orienta a otros analistas de menor jerarquia en gerencia gubernamental.

Analiza el impacto de proyectos de leyes en el funcionamiento de las agencias para
redactar informes y ponencias con conclusiones y recomendaciones, y lleve a cabo estudios para
prepatar y redactar anteproyectos de leyes.

Propone y desarrolla indicadores de medicién para las dreas de servicios de las agencias,
identifica los estdndares internacionales para esos servicios y asesora al personal de las agencias
en la medicién y documentacién de los mismos,

Analiza los procesos manuales de las agencias para determinar la posible adopcién de
tecnologfas de sistemas de informacién disponibles a través del Programa de Gobierno
Electrénico.

Participa en proyectos de tecnologfa de informacién, como parte de un equipo de trabajo
para probar la utilizad de las aplicaciones y rutinas electrdnicas desarrolladas por programadores
y delinear y coordinar las estrategias de implantacién con las agencias impactadas.

Participa en la redaccién de cartas circulares, gufas, reglamentos y manuales sobre
aspectos de gerencia, para uso por parte de las agencias gubernamentales.

Colabora en el disefio de cuestionarios para la recopilacién de informacién sobre los
servicios que ofrecen las agencias, tabula los resultados y redacta los informes con conclusiones
y recomendaciones.

Coordina y participa en reuniones con jefes de agencias, funcionarios o personal delegado
para discutir asuntos relacionados a los estudios en progreso y obtener informacién.

Repfesenta al (a la) supervisor(a) en reuniones o actividades que éste(a) le delegue.

Organiza y ofrece adiestramiento y conferencias sobre gerencia gubernamental a las
agencias incluyendo al personal de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas modernas de la
administracion piblica en el 4rea de gerencia, administracién presupuestaria y evaluacién de
programas gubernamentales,
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Conocimiento considerable de la programacién, organizacién y funcionamiento de los
organismos gubernamentales.

Conocimiento de la misién, vision y valores de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Conocimiento considerable de los principios de calidad en los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto y de la Rama Ejecutiva,

Conocimiento considerable de la legislacién, teglamentacién y procedimientos estatales y
federales que aplican a la administracién de fondos péblicos.

Conocimiento considerable de las leyes, normas, reglamentos y procedimientos que rigen
los programas gubernamentales de la Rama Fjecutiva.

Conocimiento considerable sobre las técnicas de investigacién.
Conocimiento considerable de los principios de administracion.

Conocimiento considerable de los sistemas computadorizados con los cuales viene en

comniaciv eI st frabajo,

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de &tica
profesional,

IHabilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para analizar situaciones, procesos de trabajo, programas gubernamentales y
estructuras organizacionales.

Habilidad para recopilar y analizar informacién, efectuar auditorias de campo y obtener
informaci6n,

Habilidad para analizar gtan variedad de informacién contable.
Habilidad para desarrollar y redactar informes técnicos complejos.
Habilidad para simplificar y agilizar procesos de trabajo.

Habilidad para interpretar leyes, normas y reglamentos.
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Habilidad para establecer y manfener relaciones efectivas de trabajos como sus
superiores, funcionarios y empleados de otras agencias, compafieros de trabajo y publico en
general.

Habilidad para hacer computos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para ejercer discrecién sobre asuntos confidenciales.

Destrezas en el uso y manejo de equipos que se utilizan en su labor.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato de una universidad o colegio acreditado en Administracién de
Empresas con concentracién en Gerencia, Finanzas o Contabilidad; o Ciencias Sociales con
concentracion en Economia o Relaciones Labores., Un curso en Sistemas Computadorizados de
Informacién. Cinco (5) afios de experiencia en la Rama de la Gerencia Gubernamental; tres (3)

de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a los que realiza un Analista de
Gerencia Piblica II en el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses

P& 15 2
WAy 74 2047

Clase revisada efectivo al

En San Juan, Puerto Rico

Director
Oficina de Capacitacion %Xsesorami to Oficina de Gerencia y Presupuesto
en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACION

NATURALEZA DEL TRABAJC:

Trahajo téonico y espedializado qus consiste en mantener la red gubernamental
de telacomunicacion interagencial funcionando efectivamente en la Oficina de
Gerencia y Presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Elfla) empleado(a) reallza frabajo de complejidad y responsabilidad la cual
conllava el mantener funcionande la red gubernamental de felecomunicacion
interagencial del Gablerno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ELA). Trabaja
bajo la supervision directa de un{a} empleado(a) de Jerarquia supetior quien le imparte
instrucciones verbales sobre Ia labor a realizar. El{la) empleado(a} trabaja en un
ambiente de taller y al aire libre, en techos, torres de comunicacién y azofeas. El{la)
empleado(a) desempefia trabajo de alto riesgo. Su trabajo reguiere esfuerzo visualy
mental constante. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus funclones.
Su trabgjo se revisa mediante reuniones con el{la) supervisor{a), discusion de [nformes
rendidos y al finalizar el trabajo, para verificar sl se hizo conforme a las instrucciones
Impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Evalla las antenas de micro-onda vy ias conexiones de la red interagencial de
telecomunicacion para determinar si estan en estado optimo.

Instala, opera v da mantenimiento a2 los equipos de los sistemas de

telecomunicaciones cuando surgen dificultades {éonicas especializadas.
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Atiende y repara los problemas tecnicos de mayor complejidad de los equiposy
la programacion relacionados con la infraestructura de los sislemas de
telacomunicacién. |

Colabora en Ia instalacidn de nuevos sistemas y. equipos de telecomunicacion,

Ofrece asistencla técnica a los clientes de [a red.

Coordina brigadas de trabaje para la Instalacion de equipos y antenas de los
sistemas de felecomunicacion.

Elabora un inventario del equipo utilizado.

Rinde informes semanales y mensuales de la labor realizada.
CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conecimienio considerable en instalacion de infraesiructura de redes de
telecomunicacton. |

Conacimiente considerable del uso de las herramientas requeridas para la
instalacion de Infraestructura de telecomunicacion.

Conocimiento de los idiomas espaifiol e inglés.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Conocimiento de la misién, vision y valoras de la Oficina de Gerencla v
Presupuesto.

Habilidad para observar y mantenar una conducta a tono con los principios de
ética prefesional. |

Habilidad para {rabajar en equipo.

Habilldad en Instalacién de infraestruciura de redes de telecomunicacion.
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Habilidad en efectuar cafculos aritméticos.

Habllidad en documentar sistemas de Infrasstruciura v redes de
telecsmunicaciéh.

Habilldad para ofrecer apoyo al usuatio.

Habllidad para analizar, evaluar problemas vy resolver [os mismos.

Habilidad para comunicarse de forma oral y escrita en los idlomas esparfiol e
inglés. |

Habﬂidad para entender y seguir instrucciones varbales y escritas.

Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relacionses efectivas de trabajo con sus
superiores, compafieros y plblico en general.

Desireza en instalacion de infraestructura de telecomunicacion.

Destraza en instalacion de servidores de telecomunicacion.

Destreza en el manejo de las aplicaciones para computadoras.

Destrezas en el uso y oparacion de squipo computadorizado.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA:

Graduado de cuario afic de escuela superior acreditada, Tres (3) afios de
experiencia en trabajcé técnicos de infraestructura de telecomunicaciones; uno {1} de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similares a las que resliza un
Técnicofa) de Infragstructura de Telecomunicacion en el Servicio de Carrera en la

Oficina de Gerencia ¥ Presupuasto,
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PERIODC PROBATORIC:

Seis (B8) meses,

En virtud del Articulo 4, Seccién 4.2 de la Ley NOm. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Pablice, segin enmendada, por la presente
aprabames la presenie clase que formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupuesto a partir del 16 de
mayo de 2004.

En Guaynabo, Puerto Rico a5 de, fex/d _ de 2004

Uitbicder  TAAE

MELBA ACQSTA
Administradora Interina : Directora
Oficing Central de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerencia y

y de Administracion de Recursos Humanos - . Presupuesto
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ANALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en ¢l campo de la administracién de los recursos humanos en la
Oficina de Gerencia y Presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (Ia) empleado(a) realiza irabajo de alguna complejidad y responsabilidad, el cual
conlleva participar en analisis, estudios, y evaluacion de transacciones de personal, asi como,
la participacién en aspectos relacionados con la planificacion y coordinacidon de los
adiestramientos para la capacitacién del personal de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
Trabaja bajo la supervisién directa del (de la) Director(a) de Recursos Humanos, quien le
imparte instrucciones especificas, las cuales se van generalizando en la medida en que
adquiere mayor dominio del trabajo. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. El {rabajo se realiza bajo un ambiente normal de oficina y el
trabajo requiere esfuerzo mental y visual moderado. Su trabajo se revisa mediante informes y
reuniones con el (la) supervisor(a) para determinar conformidad con la ley, reglamentacion,
las normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Verifica que los candidatos a empleo retinan los requisitos minimos de la clase de
puesto a ocupar.

Tramita los nombramientos y las renuncias de personal de acuerdo con la
reglamentacidn.

Verifica solicitudes de empleo y evaltia las mismas.
Participa en el proceso de establecimiento de registros de elegibles.
Clasifica puestos transitorios y regulares.

Evaltia experiencias de trabajo y clasifica las mismas de conformidad con el Plan de
Clasificacion de Puestos.

Analiza y evalia estudios de peticiones sencillas de reclasificaciones de puestos y
rinde informes al respecto.

Analiza leyes, reglamentos, procedimientos y normas aplicables a las acciones de
personal.







CONQCIMIENTOS, HARILIDADES V. DESTREZAS MINIMAS
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Determina el impacto presupuestario de reclasificaciones de puestos, diferenciales en
el sueldo y pases por méritos.

Participa en la coordinacién y tramite procesal de adiestramientos para la
capacitacion del personal de la Oficina de Gerencia y Presupuesto con las compafifas o
recursos contratados.

Colabora y asiste en el disefio y desarroflo del Plan de Necesidades de Adiestramiento
de los empleados de la Agencia.

Participa en la planificaciéon y coordinacion de adiestramientos a ofrecerse fuera de
Puerto Rico para los empleados.

Ofrece apoyo y participa en la celebracion de eventos como conferencias, simposios y
CONZresos.

Distribuye, recopila y resume los resultados de las evaluaciones relacionadas con la
efectividad de los adiestramientos que se ofrecen al personal.

Provee orientacion a visitantes que solicitan empleo y al personal de nuevo
nombramiento, entre otros.

Algin conocimiento de los principios, procedimientos y técnicas modernas de
administracion de recursos humanos.

Alglin conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas en la
planificacion, coordinacidén y desarrollo de adiestramientos de recursos humanos.

Algin conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Alglin conocimiento de las leyes, normas y reglamentos aplicables a la administracién
de recursos humanos.

Algin conocimiento de los equipos y materiales que se utilizan en la capacitacién de
recursos humanos,

Conocimiento del Sistema Computadorizado de Informacién.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos de
mejoramiento de procesos.
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Habilidad para coordinar y desarrollar adiestramientos relacionados con la
administracién de los recursos humanos.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito en
los idiomas espafiol ¢ inglés.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para planificar y coordinar el trabajo asignado.,
Habilidad para analizar y resolver situaciones de forma efectiva.
Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética
profesional.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con
sus superiores, compafieros de trabajo y piblico en general.

Destrezas en el uso, manejo y operacién de equipos que se utilizan en los talleres y
adiestramientos.

Destrezas en el uso y operacion de equipo computadorizado,
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Un curso en Sistemas
Computadorizados de Informacion.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo al MAY 1 6 2012
En San Juan, Puerto Rico MAY 2 l# 2012

an C. Pavia
Director
Oficina de Gerencia y Presupuesto

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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ANALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la administraciéon de los recursos humanos en la
Oficina de Gerencia y Presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad,
que conlleva el andlisis, evaluacién, investigaciéon y desarrollo de estudios técnicos
complejos en el drea de recursos humanos, as{ como; la coordinacién, desarrollo y trémite de
adiestramientos al personal en la Oficina de Gerencia y Presupuesto. Trabaja bajo la
supervision general del (de la) Director(a) de Recursos Humanos, quien le imparie
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
El trabajo requicre esfuerzo mental y visual constante. Su frabajo se revisa mediante
informes que rinde y reuniones con el (la) supervisor(a) para determinar conformidad con la
ley, reglamentacion, normas y procedimientos aplicables.

oo bW o e Y Y

TIEMPCOS DE TRABAI

Estudia, analiza, evaliia solicitudes de empleo y resumes de considerable complejidad
y determina la clase para la cual cualifica de acuerdo al Plan de Clasificacién de Puestos.

Estudia, analiza y evalla transacciones de reclasificaciones de puestos y retribucion,
diferenciales en sueldo y determina el impacto presupuestario.

Realiza estudios de necesidades de adiestramiento de los empleados de la Agencia,

Disefia y desarrolla el Plan Anual de Necesidades de Adiestramiento y Capacitacién
de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Prepara informes de necesidades de adiestramiento, ya sea por unidades de trabajo o a
nivel institucional.

Coordina adiestramientos para la capacitacién del personal de la Oficina de Gerencia
y Presupuesto con las compafifas contratadas.

Planifica y coordina adiestramientos técnicos fuera de Puerto Rico para los
empleados.







—recomendagiones;
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Responsable de monitorear el presupuesto de los adiestramientos con el propédsito de
mantener confroles.

Analiza y evalia propuestas de adiestramientos técnicos externos o internos y
presenta recomendaciones.

Evaltia la efectividad de los adiestramientos que coordina y ofrece mediante
diferentes técnicas.

Actlia como recurso de adiestramiento internos relacionados con su area de trabajo.

Participa en reuniones para identificar necesidades de adiestramiento y capacitacién
del personal de la Agencia.

Participa en el estudio y redaccién de especificaciones de clases a crearse o revisarse.
Participa en el establecimiento de registros de elegibles.
Patticipa en el desarrollo de convocatorias de puestos.

Participa en la evaluacién de normas y procedimientos de trabajo y emite sus

Ofrece orientacion sobre documentacidén y beneficios, derechos y deberes de los
empleados a ser nombrados.

Tramita transacciones de personal tales como: nombramientos y cambios, ascensos,
traslados, descensos, adiestramientos, reclasificaciones de puestos y otras acciones de

personal.

Estudia y evalfia solicitudes de acomodo razonable y somete las recomendaciones al
respecto,

Provee orientacidn a supervisores, empleados de la agencia y de otras agencias sobre
las leyes, normas y procedimientos relacionados con el drea de trabajo asignada.

Prepara certificacion de elegibles para la entrevista y seleccién de candidatos,

Prepara y desarrolla informes técnicos, estadisticos y otros relacionados con su
trabajo, segin requerido.

Efectiia encuestas de salario para estudios de rettibucion.
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Analiza y evalla especificaciones de clases y establece equivalencia de clases,
Clasifica grupos de puestos transitorios y regulares.

Estudia y analiza leyes y reglamentos, normas y procedimientos aplicables a los casos
asignados,

Determina el impacto presupuestario de las transacciones.

Redacta comunicaciones, memorandos y otros documentos relacionados con su
trabajo.

Rinde informes relacionados con su trabajo y somete recomendaciones segin el
procedimiento establecido.

Comparece a foros judiciales y cuasi-judiciales y otros foros en representacion de la
agencia.

Realiza estudios de relaciones laborales y evaluaciones de desempefio y otros
similares,

Conocimiento considerable de los principios, procedimientos y técnicas modernas
que aplican a la administracién de recursos humanos.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas en la
planificacion, coordinacién y desarrollo de adiestramientos de recursos humanos.

Conocimiento de los equipos y materiales que se utilizan en la capacitacién de
recursos humanos.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a la administracién de recursos humanos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés,
Conocimientos de Sistemas Computadorizados de Informacidn.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos de
mejoramiento de procesos,
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Conocimiento de la misidn, visién y valores de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Habilidad para comunicarse con correccién y claridad en forma oral y por escrito en
los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para la planificacién, coordinacién y desarrollo de proyectos de
adiestramientos.

Habilidad para analizar y resolver transacciones complejas de recursos humanos y
hacer recomendaciones efectivas y correctas.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos, normas y procedimientos que aplican a la
administracién de los recursos humanos,

Habilidad para proveer orientacién sobre asuntos de administracién de recursos
humanos a superiores, empleados y pliblico en general.

Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética
profesional.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con
sus superiores, compatfieros de {rabajo y pliblico en general.

Destrezas en la operacién de equipos que se utilizan en los talleres capacitacién y
adiestramientos.

Destrezas en el usoe y operacién de equipo computadorizado.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Un curso en Sistermas
Computadorizados de Informacién. Dos (2) afios de experiencia profesional en el 4rea de
administracién de recursos humanos; en funciones de naturaleza y complejidad similar a los
que realiza un Analista en Administracidén de Recursos Humanos I en el Servicio de Carrera
de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.







PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada efectivo al

En San Juan, Puerto Rico MAY 2 "5 2012

gﬂ_ﬁ\:}aﬁvﬂa Cid ——~_/ an C. Pavia

Director” Gr irector
/Oﬂtﬁﬁi de Capacitaciény Asesorgmiento Oficina de Gerencia y Presupuesto
en Asuntos Laborales y de Administracién

de Recursos Humanos

s
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) ]

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y administrativo que consiste en proveer apoyo en
actividades y coordinar servicios adminlstrativos y en el trémite, control y seguimiento
de diversos asuntos o ejecucion de laberes administrativas en la Oficina de Gerencla y
Presupueasta,

ASPEGTOS DISTRNTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad,
el cual consiste en proveer apoyo y coordinar servicios adminfstrativos y en el tramite,
control y sequimfento de diversos asuntos. Conlleva, ademas, realizar funciones de
oficina varladas. Trabala bajo la supervision geﬁeral de un(a) empleado(a) de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucclones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en sifuaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado
de iniciativa ¥ criterio propio en el desempefio de sus funciones. El(la) empleado(a)
trabaja bajo un amblente normal de oficina. Su trabajo se revisa mediante informes v
reuniones con el{ia} supervisor(a) para determinar conformidad con las Instrucciones.
EJEMPLOS GE TRABAJO:

Coordina servicios que ofrace al drea de servicios generaies, segln sollcitados
por ofras areas de servicio,

Realiza gestiones con suplidores por contrata para proveer servicios a [a

agencia.
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Rasponsable de preparar el plan de trabajo para el area de mantenimiento.

Establece y mantiene al dia ios archivos de la seccidn de néminas.

Prepara cerfificaciones de préstamos y hojas ds serviclo para los empleados.

Ofrace apoyo administrative a las oficinas de los exgobermadores pat;a provest
las facilldades v servicios de trénsportaclén.

Cotefa y verifica soliciiudes de servicios de las oficinas de los exgobemadoras y
cotrobara que 1as mismas cumplan con la regiamentgcfén.

Realiza gestiones necesarias para la reparacién de eguipos de las oficinas de
exgobernadores. |

Frzpara informes y tramita solicifudes de alguiler de automébviles,

Cotela informes de gastos de gasolina y fubricantes de la Administraclon de
Servicios Generales contra los recibos enfregados por las oficinas de los
exgobernadoras.

Martiene seguimlenfo a las. peticiones de compras de las oficinas de
exgobernadores.

Reeliza el tramite, coniral v sequimiento de toda la legislacién que recibe fa
Division de Leglslacién.

Rasponsable de hacer citaclones a personal que debe asistlr a vistas a deponer
en la legisiatura.

lee y revisa las medidas legislativas para determinar el &rea a referr la misma.

Responsable de darle seguimiento a la preparacion de informes de borradores

para que $stos curmnplan con las fechas establecidas,
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Atiende y orienta a empieados y piblico en general que visitan la Oficina de
Recursos Humanos para solicitar Informacidn de empleo y solicitudes de emplec v le
provee la informacion necesaria,

Mantiene control del usa y hace las reservaclones para el uso de los Cenfros de
Aprendizaje. |

Revisa expadientss y verifica que el mismo contanga toda la Informacion y
docurmentacion requerida.

Mantiene actualizados expedientes que ecantienen la informacién sobre hogar
sequra.

Provee asistencia a los solicitantes y les ayuda a cumplimentar informacién en
las solicitudes.

Prepara y actualiza tarfsta de control de asistencia de materiales vy equipe.

Participa en ta implementacion de procedimientos de monitoreo en el Programa
de Subvencion para la Mitigacidn de Riesgos.

* Participa en |a preparacion de reportes trimestrales de informes de trabajo en el
Programa de Subvenclon para Mitigacion de Riesgos.

Participa en reuniones diversas y en la preparacién de la psticién de fondos en
los programas,

Redacta y prepara en computadora cartas, ihfam'les, memorandos, borradoras
de informes, tablas y ofros documentos. -

Traduce carlas recibidas del idioma Inglés al espafiol y viceversa.

Coordina la entrega de comrespondencia por las diferentes unldades de trabgjo.

Tramita el envio de paquetes a fravés del correo..
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Claslfica y archiva variedad de documentos.

Tramita y coording diversos servicios con suplidores y se asegura de la
prestacion de los mismos.

Recibe y orienta a los visitanies v los reflere a la persona (ndicada.

Registra v lleva control de la asistencia en la unidad de trabajo asignada.

Colabora con el registro de materialas en e almacén.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiznto de los principlos de administracién.

Gonocimiento de las normas y procedimientos aplicables a la unidad de frabajo
asignada.

Conocimiento de [os principios de calldad en el servicio.

Conoclmiente del idioma inglés,

Algln conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Oficina de
(Gerencia y Presupussto.

Habllidad para ebservar y mantener una conducta a tono con los principlos de
ética profesional.

Habilidad para comunicarse con correccidn y claridad en forma oral y por
escrito. |

Habllidad para trabajar en equipo.

Habilidad para transmitir instruccionas claras y precisas.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de frabajo

con sus supariores, compafieros de trabajo y ptbtica en general.

(
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Habilidad para la coordinacién efectiva de diversos asuntos.

Habilidad para preparar Informes.

Destrezas en el uso y operacion de equipo computadorizado.

Dastrezas en &l uso y manejo de equipos de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MiNIMA:

Graduado de Bachillerato de una universidad o colegio acreditado.
PERIODO PROBATORIO:

Sels (6) meses.

En virtud del Articulo 4, Saccién 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Piblico, segin enmendada, por la presente
aprobamos ia pregente clase que formara parte del Plan de Claslficacion de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerenma y Prasupuesto a partir del 16 da
mayn de 2004,

En Guaynabo, Puerto Rico a23” de_juesv'e  de 2004,

e W

MELBA ACOSTA
Administradara |nterina Directora
Oficina Central de Asesoramisnto Laboral Oficina de Gerencia y

y de Administracion de Recursos Humanos Presupuesto
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO{A} 1i

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y administrath{c que consfste en la supervision de una
unidad de trabajo auxiliar o en la ejecucion de lahores administrativas o colaberar con
un funcionarfo en labores de ayudante én la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleada(a) realiza frabajo de complejidad y responsabilidad, el cual
consiste en supervisar una unidad de frabajo de servicios auxiliaras como es la
Seccion de Propiedad o Transportaclon u otras comparables, Otros puestos tishen
asignadas funciones de realizar labores administrativas u operaciﬁnales.n colaborar
como ayudante de un funcionario de mayor jerarquia. Trabaja bajo la supervisién
general de un{una} funcionario{a) de mayor jerargquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectbs comunes det puesta y especificas en situaciones nuevas o
especiales. Ejerce iniciativa y criteric propio en el desempefio de sus funciones. El
trabajo se realiza bajo un amblente normal de oficina. Su frabajo se revisa mediants
irformes y reuniones con su supervisor(a).

EJEMPLGS DE TRABAJO:

Supervisa la unidad de trabajo de la Seccidn de Propledad o fa Seccidn de
Transportacion, Archivo de Expedlentes de Personal u ofras comparables,

Supervisa y coordina el programa de disposicion v administracién de

documentos de la Oficina de Gerencla y Presupuesto.
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Coordina la labor de adminigiracion y disposicion de dncumentés con el
Programa de Administracién de Documentos Pdblicos de la Administracion de
Servicios Generalas.

Responsable de la custodia de la documentacidn, su conservacién,
mantenimlento y uso, disposicion v su localizaclén.

Estudia los manuates de procedimienta de administracion de documentos y
somete al(a la} supervisor(a) los cambios que considera necesarios para su
evaluacion,

Dispone de documentos ya expirado su periado de retencién y conservacién
geqin la reglamentacion.

Asigna nimeros para cartas circulares y memorando que smite ia Oficina de
Gerencia y Presupuesto,

Asigna, suﬁewisa y evalia lalabor del parsonal que trabaja bajo su supenvision.

Cerlifica la asistencia del personal bajo su supervision.

Frepara plan de vacaclones para el personal asighado.

Responsable por sl trAmite de marbetes y las Enspecoidnes de los vehiculos de
motor.

Prepara informes mensuales de gastos de gasolina e informes de gastos de
vehiculos alquiladoes.

Es responsable de que los vehiculos oficlales de [a agencla se mantengan en
buenas condiciones.

Coordina la transportacién de los empleados de la agencla que realizan

gestiones oficlales.

——
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Custodia los expedientes de personal de la Oficina de Recursos Humanoes y
expedlentes de retiro de los emplsados.

Frepara certificaciones de emplec.

' Verifica que los expedientes de personal v de refiro manfengan la

documentacion segln requerida.

Responsable de tramitar todos los contratos de servicios profesionales.

Solicita la informacion y documentacién requerida para la confratacién de
servicios prefesionales.

Recibs, revisa y refiere para pago las facturas por servicios profesionales
prestados a la agencia,

Asiste a su superior en ¢} framite de asuntos administrativos.

Prepara reguisiciones de materiales, equipes o setrvicios,

Revisa y corrige comunicaciones, informes y olres documentas.

Mantiene y controla los archivos y vela por la canfidencialidad de los
documentos.

Coordina solicitudes de servicios para la agencia y da seguimiento a las
mismas.

Evalda solicitudes de extensién de filempo en proyectos y hacs sus
recomendaciones.

Prepara formularios y hojas de trabajo paraia recopilacion de informacion a ser
utilizada en informes.

Revisé y cotela informes y documentos gue se generan en su unidad de frabajo.

Mantiene actualizados registros y confroles administrativos.
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CONOCGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de fa organfzacion y funcionamiento de ta Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Conoclmlento de 10s principios de adminfstracion.

Conocimiento de les tecnicas modernas de supervision de personal.

Conocimiento de las leyes, normas y procedimisntos gue aplican a su trabajo.

Congeimiento de los principios de cafidad en los servicios y de los métodos de
mejoramientc de procesos. |

Conoclmiento de la misidn, visién y valores de la Oficina de Gerencia v
Fresupuesto.

Habllidad para observar y mantenar una conducta a tono con los principios de
éfica profesional.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
escrito.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habllidad para impartir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para ejercer supervisién,

Habilidad para planificar y supervisar actividades y servicios.

Habilldad para establecer, mantener y pramover relaciones sfectivas de trabajo
coh sus supetiores, compafieros de frabajo vy plblico en general.

Habllidad para comunicarse de forma efectiva oralmente vy por escrito en &l

idigma espafiol.
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Desirezas en el uso y operacion ds squipo computadorizado.

Destrezas en ol uso y manejo de equipos de oficina.
FREPARACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA MINIMA:

Graduada de Bachillerato de una universidad ¢ colegio acreditado. Dos (2) afios
de experiencla en funclones de naturaleza, complejidad y responsabilidad similares a
las que realiza un Asistente Administrativo(a) | en el Servicio de Carrera en la Oficing
de Gerencia y Presupuesto.
PERIODQ PROBATORIO:

Seis (6) mases.

En virtud del Articulo 4, Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 ds octubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Pablico, segin shmendade, por la prasente
aprobamos la presente clage que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Serviclo de Carrera de [a Oficina de Gerencia y Presupuasto a partir de! 168 de
mayn de 2004,

En Guaynabg, Puerto Ricoa2s” dayfﬁmﬂ de 2004.

Administradora Infering Directora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Qficina de Gerencia y
y de Administracion de Recursos Humanos Presupuesto
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO({A} Il

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabaijo profesional y adminisfrativo en la supervision de una unidad de frabajo
de serviclos auxiliares o en la gjecucion de labores administrativas y colaborando
como ayudante de un funcionano en la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleado(a) realiza trabajq de considerable complejidad vy
responsabllidad, el cual consiste en la supervisién de una unidad de servicios
auxiliares coma supervisorfa) de coreo, supervisor(a) de asistencia y ofras
comparables. Olros puestos conllevan la ejecucién de labores administrativas o
colaborar como ayudante de un funclonario de jerarquia mayor. Trabaja bajo la
supervision general de unf{a) empleado(a) de jerarquia mayor, guien le imparte
instrucciones generales on los aspactos comunes del puesto y especificas en
sifuaciones nuevas o aspeclales. Cuando el{la) empleado{a) desempefia labores de
supervisian, ejerce supervision sobre personal de oficina de menor jerarguia. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempsfio de sus funciones. El frabajo se realiza bajo
un ambiente normal de oficina. Su trabajo éa revisa mediante informes y reunionas cor

su superviser(a).
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EJEMPLOS DE TRABAJO: -

Asigna, supervisa y evalla la labor del personal que trabaja hajo su supervision.

Tramita diversos asunfos adminfsi;‘ativas v operacionales relacionados conios
distintos servicios que offece la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Ayuda y colabora con el(la) supervigor(a) en la ejecucidn v supervisidn de las
actividades administrativas que se generan en su unidad de trabaj&.

Orienta a supervisores, directores y empleados en relacion a las normas y
procedimientos aplicables an la unidad de frabajo a la cual estd asignado,

Ofrece asesoramiento sobre asuntos administratives, segdin solicitados.

Prepara informes sobre investigaciones y somete sus recomendaciones a tono
con {as conclusiones del mismo.

Afiende visitantes v les provee informacion y otientacidn de acuerdo a los
procedimientos establecidos,

Coordina variedad de asuntos que le asigne el{la) supervisor{a).

Desarrolla y redacta comunicaciones, memorandos y ofros documentos y los
somete a sU supervisor(a) de ser necasario,

Prepara plan de ,vacaciones.de su unidad de trabajo,

Interpreta nermas y procedimientos y gjecuta los mismos.

Prepara informes de asistencia, confratos y ofros, segun los pracedimientos
estahlecidos.

Mantiene responsabllidad y confrol de archivos en el drea de trabajo de ser

requerido.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conacimiento considerable de la arganizacién v funcisnamiento de la Cfigina de
Gerencia y Presupuesto,

Conocimiento considerable de los principios de administracién.

Conccimiente de ta misidn, vision y valores de la Offcina de Gerencla y
Presupuesto.

Conocimiento de los principios de calidad en jos servicios v de los métodos de
mejoramiente de procesos.

Canocimiento cotisiderable de las técnfcas modernas de supsrvision de
personal,

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a
la unidad de trabajo asignada.

Habi[]daci para observar ¥ mantensr una conducta a tono con los principios de
glica profasional.

Habilidad para comunicarse cen correccién v claridad en forma oral v por
escrito,

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para planificar y supervisar actividades vy servicios.

Habilidad para establacer, mantener y promover relaciones efectivas de frabajo
con sus superlores, compafiaros de trabajo y piblico en general.

H‘abflidad para imparfir Instrucciones claras y precisas.

Habilidad para la coordinacién efectiva de diferentes asuntos.

Habilidad para desarrollar v redactar informes claros y precisos.
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Habllidad para interpretar y analizar varledad de infermacian.

Destrezas en el uso y mangjo de equipos de oflicina.
PREPARACIﬁN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Graduado de Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Tres (3) afios
de experlencla; uno (1) de éstes en funciones de naturaleza, complejidad v
responsabilidad similares a las que realiza un Aslstente Administrativo Il en el Servicio
de Carrera en la Oficina de Gerencla y Prasupuesto, |
PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.

En virtud del Articuic 4, Secclén 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Plblico, segln enmendada, por la presente
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Camrera de la Oficina de Gerencia y Presupuesto a pariir del 16 de
mayo de 2004,

En Guaynabo, Puerto Rlco 2 233” de w8 de 2004,

l BEL SOTO TORRES _ MELBA ACOSTA

Administradora interina Diraectora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerencia y
y de Administracidn de Recursos Humanos Presupuesto
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AUDITOR(A) |

NATURALEZA DEL TRABAJO;

Trabajo pfofasiﬂna} de ofigina y de campo gue consiste en colaborar en las
auditorias operacionales, administrativas, gerenclales y fiscales de 'fC}S fandes
asignados a las agencias estatales, municiplos, corporaciones pliblicas y entldades sin
fines de lucro para determinar Ia eflciencla, efeciividéd ¥ niveles de e;::cmamfas de log
recursos del Gobiamo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en la Oficina de
(Gerencia y Prestpussto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El(la} empleadofa) reallza trabajo de alguna complefidad y responsabilidad el
cual conlleva la aplicacion de congcimisntos, pﬁncihioa técnicas, praciicas y métodos
de contabilidad y de auditoria para efectuar guditorias financletas y fiscales de los
fondes aslgnados a las agencias estatales, municipicw,. corporacianes piblicas y
enfidades sin fines de fuero ¥ auditorias nperac{onales, administrativas y gerenclales
para determinar su conformidad con las layes, normas y reglamentos aplicables.
Trabaje bajo la supervision general del{de la} Gerente o un{a} Auditor{a) Lider, quien fe
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce alguna iniciativa v crilerio propio en el

.desempefio de sus funcicnes. El frabajo requiere cf‘Jnduclr o viajar frecuenternants en
vehiculo y esfuerzo mental constante. Bu irabajo se revisa mediante informes y

reuniones con &l(la) supewisor(a).
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EJEMPLOS DE TRABAJD:

Colabora en las operaciones administrativas, gerenclales v fiscales de los
fondos aprobados y asignades a entidades gubernamentalas, municipios,
corporaciones pitblicas y enlidades sin fines de lucre para determinar que se cumpla
con la reglamentacion en la utilizacion de los fondos,

Participa en el estudia preliminar para el desarollo de la auditorfa, disefio del
procedimiento o programas de audiforia, formularios, guias de apiicacién general v
especificas de acuerdo con las reglamentacionas.

Participa en la revision, examen e intervencién de documentos de contabilidad
de asignaclonas, transferencla de fondos, registros de viajes, creacion de puestos,
evaluacion de contratos para determinar sl la utifizaciﬁn da los recurses cumple conlas
reglamentaciones requeridas.

Participa en [a recopilacién y verificacidn de informacion para exarﬁinar, anafizar
y evaluar la misma o cuanio a informacion de sistemas v cantroles internos, ccntra'ios,
contabilizaclén de fondos, transferencia de fondos y la determinacion de aficieﬁcia,
efectividad y economias en la utilizaclon de ios recursos.

Enirevista a funclonarios y empleados para obtener informacién o
documentacion relevante a la audlioria en proceso. .

Participa en la preparacién de hojas de trabajo, documentos necesarios y
preparacitn de borrader de informe de auditorfa.

' Participa en ¢l estudio y andlisls de legislacidn, reglamentos, circulares, normas,
procedimientos, presupuesto, politica piblica, procedimientos para la adjudicacion de

subastas y otros decumentos fiscales aplicables a la auditoria,
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Participa en las reunionss con las fuﬁcionarios de la agencia, ¢orporaciones,
municipios o enfidades sin fines de lucro auditadas para indicarles el propésita de la
auditoria y exponeries los haltazgos indicados en e informe de auditoria.

Prepara, organiza y enumera los legajos electrdnicos y permansntes de la
suditorfa,

Colabora en el disefio de formas y tablas necesarias para documentar Jas
distintas fases de la auditoria.

Da seguimiento a la documentacion solicitada en la auditoria.

Redacta cartas, minutas, memorandos e informes segdn requeridos.

Colabora en el asesoramiento a los solicitantes de [os fondos federales sobre
las normas y procedimientos relaclonados con la solicitud, administracién v
contabilizacién da fondos y preparacidn de informes requeridos por el gobletmo federal.

Colabora en el asesoramlento & funcionarios ¥ empleados en los asuntos
relaclonados a las audlitorfas aperacionalas administrativas v gerenciales.

Participa en la redacclon de informes de auditorfa con los hallazgos,
recomendaciones y documentacion de la evidencla y refiere el miémo a su supervisor.

Responsable de mantensr y custodiar de forma efectiva la informacién y los
documentos que se abtienen durante ia auditorfa.

Participa en la evaluacién de las acciones corectivas de Jas deficlencias que se
detectan y el segutimiento a su correceion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de los principios, {écnicas, métodos y practicas de la auditoria,

Intarvencion de cuentas y contabilidad de goblerno, contabilidad comercial y

confabilidad de costos.
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Conocimiento de la misién, visién y valores de la Oficina de Gerencia v
Presupuesto.

Conocfmiento de los principios de calidad en los servicios vy de los métodas de
meloramiento de procesos.

Conoclmiento del uso y manejo de aplicacionss de slstemas computadorizados
aplicables a la contabilidad.

Coneocimianto de [as técnicas da Investigacion.

Conocimiento del funclonamiento y arganizeclan del goblerno central, asamblea
legislativa y los municipios.

Habilidad para obssrvar y mantener una conducta a tono con los principlos de
ética profesional.

Habilidad para comunicarse con cor}‘eccién y claridad en forma oral y por
escriio,

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilldad para analizar documentos fiscalas.

Habiiidad para realizar investigaciones confidenciales con tacto y discrecién.

Habilidad para analizar informacion contable.

Habilldad para la redacsion de informes de auditoria narratives o estadisticos.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones de trabajo efectivas
con funcionarios, directoras, supervisorss, compafigros de frabajo y pliblico en general.

- Destrezas en el uso y mane|o de equipos de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Graduado de Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad
colegio acreditade, que incluya veintitin (21) creéditos en contabilidad vy un curso de
auditoria yfo intervencion de cuentias de una universidad o colegio acreditado. Posesr
uncurso en el uso y {nanejo ge computadora parsonal,

OTROS REQUISITOS:

Poseer llcencia de conductor expedida por el Departamento de Transportacton y

Obras Pablicas. |

PERfODO PROBATORIC:

Seis (B8) meses.

En virtud del Artlculo 4, Seccldn 4.2 de [a Ley NOm. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicie Publlco, segin enmendada, por la presente
- aprobamos la presente clase que formara parte del Plan da Clasificacion de Puesios
para el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupuesto a partir del 16 de
mayo de 2004,

En Guaynabo, Puerto Rico a 257 de_za/e de 2004,

Diict, AT

“WMABEL SOTO TORRES MELBA ACOSTA
Administradora Interina Diractora
Oficina Central deo Asesoramiento Laboral Oficina de Gerencia y

y de Adminisiracion de Recursos Humanos : Presupuesto




o




2312

AUDITOR{A) HI

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional de oficina y de campo qué conslste en efeciuar auditorias
operacionales, administrativas, geranclales v fiscales de los fondos asignados a las
agencias estatales, municiplos, corporaciones plblicas y entidades sin fines de lucro
para determinar la aficiencia, efectiﬁfdad ¥ niveles de economias en l'a utilizacion de los
recursos del Goblerno del Estado Libre Asociado de Pue_rta Rico en la Oficina de
(Gerencia y F’resupuesto.. .' |
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empieado{é} realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsebilidad, el cual conlleva la aplicacion de conocimientos, principlos, practicas y
métodos de confabilidad y de auditoria para efectuar auditorfas operacionales,
adminlstrativas, gerenclales y fiscales de los fondos asignados a las agencias
astatales, municipios, corporaciones piblicas y enfidades sin fines de lucro. Trabaja
haio la supervision gener:ai del{de la) Gerente, quien le imparte instrucciones generales
en los aspecios comunes del puesto y especificas en situaciones nuevaso especié!es. )
Ejerce Iniciativa y criterio proplo en &l desempefio de sus fuﬁciones. El frabajo requiere
conducir a viajar frecuentemente en vehiculo de motor y esfuerzo mental significativo.
Su'trabajo se revisa madiante informes, reuniones con el{la) supervisor(a) y por los

resultados obtenldos.
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EJEMPLOS DE TRABAJO:
Realiza auditorias operacionales, administrativas, gerenciales o fiscales de
| complejidad y examina, analiza y evalta la uiilizacién de los recursos v la calfidad de
los servicios para determinar la efectividad, eficiencla y economia de los recursos
asignados a las entidades gubernamentales y entidades privadas sin fines de lucro.

Asesora a los solicitantes de los fondos sobre lag normas, reglamentos v
pracedimientos relacionados con la sollcitud, administracidn y contabilizacion de los
fondos y |a preparacion de Informes requeridos,

Asesora a funcionarios y empleados en los aspectos re_lacionados a las
auditorias operacionales, administrativas o gerenciales. |

Realiza el proceso para el desarrolio de la auditorfa, disefio de] procedimiento,
programas de auditorfa, formularios, gufas de aplicacién general y especificas de
acuerdo con los raglamentos, |

Revisa, examina e Interviene documentos de contabilidad de asignacionas,
transferencias de fondos, registros de viajes, ndminas del personal, creacién de
puestps, evaluacion de contratos para determinar si la utilizacién de los recursos
cumpie con las reglamantacionss requeridas.

Estudia y analiza legislacion, reglamentos, circulares, normas, procedimientos,
presupuesto, polifica publica, procedimientos para adjudicar subastas y ofros
documentos flscales aplicables a la auditorfa.

Recopila y verifica informacion para examinar, analizar y evaluar la misma en
cuanto a Informaclon de sistamnas y sontroles internos, contratacion, contabilizacion de
fondos, transfersnclas de fondos y la determinacion de eficlencia, efectividad v

aconomia en la utilizacion de Ins recursos.




2312

Realiza entrevistas ai personal de la enfidad a audifar para conocer los
precedimientos. |

Realiza lag investigaciones necesarias para compietar auditorias.

Redacta Informe preliminar de audiforfa con las conclusiones que se
desprenden de la informacion y documentos evaluados.

Determina las deficiencias, irregularidades e incumplimiento para redactar
sefialamientos.

Farticipa en las reuniones de [a entidad auditada para indicarles e proposito de
la encomienda.

Redacta cartas, minutas, circulares y memorandos relaciqnados con las fases
de la intarvancién realizada, | |

Mantlene y custedia la informaclon y documentos que obfiene duranie Ia
auditorfa.

Adlestra y otienta a compafieros gue comienzan en el area de auditoria
operacional en relacién a las téenicas y procedimientos de auditoria.

Asesoraalas agenciaé, corporaciones piabiicaé, muhicipios y entidades sin fines
de lucro sobre la implantacidén del plan de accidn cotrectiva.

Colahora con el supervisor en la implantacion efectiva de las soluciones a los
prablemas que surgen en el transcurso y después de ia audiforia.

Prepara y redacta informes narrativos y estadisticos dé labor realizada.

Redacta informe para discusion con fos funcionarios de las enfidades audifadas

y prepara informe de auditoria final de acusrdo a los estandares.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considarable de los principios, métodos,. {écnicas ypracticas de la
auditoria, Intervencién de cuentas y contabllidad de gobierne, contabllidad comercial v
contabliidad de rostos.

Conocimiento considerable de la legislacion y reglamentacion estatal y federal
aplicable a fondos administrados por ef goblerno.

Conocimiento considerable de la estructura organizacional de los municlpios,
agencias estatales, corporaciones plblicas y entidades sin fines de Jucro gue reciben
fondos del goblerno. |

Conocimiento considerable del uso ¥ manejc de aplicaclones de slstemas
computador[zadds aplicables a la contabilidad.

Conocimiento considerable de las tecnicas de investigacian.

.Canocimier}tc de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de la mision, visidn y valores de la Oficina de Gerencia y

Fresupuesto.

Cenocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métados de

mejcramiento de procesos.

Habilldad para observar y manfenar una conducta a tono con los principios de

etica profesional.

Habilidad para comunicarse con correccién v claridad en forma oral y por
pscrito.

Habilidad para frabajar en eguipa.

Hahilidad para analizar documentos fiscales.
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Habilidad para realizar investigaciones confidenciales con tacto y discrecion.

Habilidad para analizar informacion financiera y para redactar Informes de
auditoria.

Habilidad para [a redaccion de Informes narrativos o estadisticos.

Habilidad para comunicarse efectivamente en los ididomas espafiol e inglés.

Habllidad para establecer, mantener y promover relaciones de trabajo efectivas
_ con funcionarios, directores, supervisores, compafieros de trabajo y plblico en general.

Habilidad para realizar cémputos aritmétices con rapidez y exactitud.

Dastrazas en el uso y manejo de sistemas computadorizados de cantabilidad.

Destrezas en ¢l uso de equipo de oficina que se utiliza en su trabajo.

Destrezas en el uso y operacian de equipe computadorizado.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGCLA MINIMA:

Graduado de Bachillerato en Administracidn de Empresas de una universidad o
colegio acreditado, que incluya veintitin {21} créditos en contabllidad y un curso de
auditoria yfo intervencion de cuentas de una universidad o colagio acreditado, Poseer
un curso en el uso y manejo de computadora personal. Tres (3) afios de experiencia
en trabajos de auditorta; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza, complgjidad y
responsabilidad similares a las que realiza un(a) Auditor(a} | en el Servicio de Carrera
en la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

OTROS REGUISITOS:
Poseer licencia de conductor expedida por ef Deparlamento de Transportacion y

Obras Pibilcas.
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PERIODO PROBATORIC:

Ocho (8) mases,

En virtud del Artictlo 4, Seccion 4.2 de la Ley Nim. § del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal def Servicio Pdblico, segin snmendada, por la presente
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacian de Pusestos
para el Jervicio de Carrera de [a Oficina de Gerencia y Presupuesto a partir del 16 de
mayo de 2004,

En Guaynabo, Puerto Rico 2 25~ de s/ 0 de 2004,

it

OTO TORRES MELBA ACQSTA
Administradora Intering Directora
Cficina Central de Asesoramiento Lahoral Oficina de Gerencia y

y de Administracion de Recursos Humanos Presupuesto
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AUDITOR({A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional de oficlna y de campo que consiste en actuar de lider de
auditores de menor jerarquifa ¢ ndividualmente efectuar auditorias operacionales,
adminisirativas, gerenciales y fiscales de los fondos asignados a las agencias
ostatales, municiplos, corporaciones plblicas vy entidades gin fines de lucro para
daterminar la efliclencla, sfectividad v las economfas en la utifizacién de los recursos
del Goblerno del Estado Libre Asociado de Fuerto Rico en la Oficina de Gerencia y
Presupuesta.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Ella) empleado{a) realiza -frabaju de considerable complejidad - y
responsabilidad, el cual conlteva el actuar de lider de gripo en auditorias variadas e
individuaimente efectuar auditorfas operacionales, adminigtrativas, gerenciales y
fiscales de mayor magnitud de los fondos asignadoé a las agencias esfatales,
rmuricipios, corporaciones piiblicas y entidades sin fines de fucro para detenﬁinar la
eficiencia, efectividad vy economia en la utilizacion de los recursos. Trﬁbaja bajo Ja
supervision general del(de la) Gerente, quien le imparte Instrucciones generales las
cuales ejecuta sigulendo conocimlentos, princlpios, métodos v practicas de la.
profesion. Ejerce un alto grado de Inlclativa y eriferio prc:sﬁic en ef desempefic de sus
funciones. El trabajo requiere conducir vehiculo de motor frecuenltemente y esfuérzo
mental constante. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones con el{la)

supervisor(a) v por los resultados obtenidos,
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EJEMPLOS DE TRABAJGO;

Actlia como lider a cargo de auditorias varladas, complejas vy de mayor .
magnitud para determinar la eficlencia y ecanomia en [a utilizacion de los recursos de
los organismos v |a calidad de los servicios prestados por las agencias, municipios,
corporaciones publicas v entidades sin fines de lucro.

Analiza los seftalamientos Indlcados en los informes de progresa de los
auditores de menor jerarguia y determina si se ajusta ata evidenéia oblenida.

Coordina reuniones con los funcioharios de las enlidades auditadas para
Indicarles el pfﬂpésitn de la encomienda y expone los hallazgos Indicados en el informe
de auditoria.

Efecila auditorias variadas y examina, analiza y evalla la utilizacién de los
recursos y la calidad de los recursos para determinar la efectividad, eficiencia v
economia de los recursos asignados a las entidades gubernamentales, entidades
privadas o sin fines de lucro.

Asesora a los solicltantes de fondos foderales sobre las normas, reglamentosy
procedimientos relacionados con la solicitud, administracion y contablifzacion de fos
fondos aenla preparacién de los fondos requerldos.

Prepara todo e proceso para el desamcllc de la auditorfa, disefiz el
procedimiento, programas de auditoriz, fonnularids, guias de aplicacién general y
gspaciiicas. |

Asesora a funcionarios v empleados en los aspectos relacionados a las

auditorias operacionales, administrativas o gerenciales.
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Revisa, examina e interviene documentos de contabliidad de asignaciones,
transferenclas de fondos, registros de viajes, ndminas del personal, creacién de
puestos, y evaluacién de contratos,

Estudia y analiza legislacion, reglamentos, circulares, normas, procedimientos,
presupuesto, polltica plblica, procedimienfos para adjudicar subastas y ofros
documentos fiscales aplicables a la auditoria.

Recopila, verifica informacion y examina, analiza y evalia la misma en cuanto a
informacién de sistemas y controles internos, Gontrataclén, contahilizacidn de fondos,
" transferencias de fondos y la determinacion de eficlencia, efectividad y economiz enla
utilizacion de los recursos.

Realiza entrevistas al personal de la entidad a auditar para conocer ios
procedimientos.

Realiza las Investigaciones necesarias para completar auditorias o
evaluaciones. .

Da seguimiente a informacién requerida en la auditorfa.

Recomienda liguidacion o recuperacion de fondos_ solicitadas por el cliente para
los gastos de los proyectos.

Prapara, organiza y enumnera legajos electronicos y permanentes de las
auditorias.

Prepara informes ﬁn:ales de las auditorfas segun las reglamentaciones.

Asegora a las entidades sobre el plan de accidn correctiva segin las

conclusiones y recomandaciones de la auditoria.
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Redacta cartas, minutas, circulares y memorandos relacionados con las fases
de |a intervencion realizada.

Prepara informes narrativos y estadisticos de labor realizada.
CONOCIMIENTOS, HABILIDAPES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conccimlento considerable de los principios, técnicas, métados y practicas de la
auditorfa, intervencién de cuentas y contabilidad de goblerno, contabilidad comercial y
contabilidad de costos, |

Gonocimiento considerable de la fegislacion y reglamentacién estatal y federal
aplicatle a fondos administrados por el gobierno.

Conocimienfo conslderable de la estructurg crganizacioﬁa[ de las munieipios,
agencias sstatales, corporaciones pablicas y entidades sin fines de lucro que reciben
fondos del gobierno.

Conocimianto considerable del uso y manejo de aplicaclones de sistormnas
computadorizados aplicables a [a contabilidad,

GConocimiento considerable de las técnicas de investigacion.

GConoclmiento de los principios y técnicas de administracion de recursos
humanos.

GConoclmiento de los idiomas espariol & inglés.

Conocimiento de la mislén, visién v valores de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Conocimignto de los principlos de calidad en los servicios v de Jos métodos de

mejoramiento de procesos.
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Habilldad para ocbservar y mantener una conducta a tono con los principios de
gtica profesional.

Habilidad para comunicarse con cotrecclon y claridad en forma oral y por
eserito.

Habilidad para trabajar en eguipo.

Habilidad para ejercer supervisién sobre personal subalterno.

Habilidad para realizar investigaciones confidenciales con tacto y discrecion.

Habilldad para analizar inf_grm_ac_ién' financiera y para redactar informes de
auditorfa.

Habillidad para establecer, mantener y promover relaciones de frabaja efectivas
con funcionarios, direclores, supervisores, compafierns de trabajo y plblico en general.

Habilidad para realizar computos aritméticos con rapidez y exactitud,

Destrezas en gl ugo y manejo de sistemas ocmputadarizadps de contabilidad.

Destrezas en el uso de equipo de oficina Equa se utlliza en su tfabajc.
PREPARACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA MiNIMA:

Gragduado de Bachillerato en Administracidn de Empresas de una universidad o
colegio acreditado, que incluya veintidn {21} crédites en contabilidad, un curso de
auditorfa y/o intervencion de cuantaé de una unlversidad o colegio acreditado. Posear
un cUrso en el usc y manejo de computadora personal. Cuatro (4} afios de experiencia
en trabajos de auditoria; uno (1) de éstos en junciones de naturaleza, complejidad v
responsabilidad simitares a las que realiza un{a) Auditar(a) Il en el Servicio de Gérrera

en la Oficina de Gerencia y Presupuesio.
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OTRO& REQUISITOS:

Poseerlicencia de conductor expedida por el Departamento de Transportacién y
Obras Publicas. | |
PERIODO PROBATORIO:

Ocho (8) mases.

En virtud del Articulo 4, Seccion 4.2 de [a Lay NOm. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Piblico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la presente clase que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestfos
para el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupussto a partir del 16 de
mayo de 2004,

En Guaynabo, Puerto Rico a3~ dev,'gm‘c? de 2004.

%{gé{ TOTORRES . ' MELBAACOSTA. .

Administradora Interina - . Directora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral ' ~ Dificina de Gerancla y
y de Adminlstracion de Recursos Humanos . Presupuesto
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AUXILIAR DE COMUNICACIONES =

NATURALEZA DEL TRABA.IO:

Trabajo ;}Imfes[cnal gue consiste en dar seguimienio a los medios de
comunicacion escrita, radial v televisiva sobre noticlas y eventos refacionados con la
Oficina de Gerencia y Presupueéto‘

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad, !
cual conlleva reglizer tareas de seguimianto, revisian y lectira de todos los medios de
comunicaciin escrita, radial, televisiva y electrénica. Trabaja bajo la suparvision directa
de un superior jerarquico, qﬂien le irﬁparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas an situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce algim
grado de iniciativa y criterio propic en el desempefic de sus funcionas. Ef{la)
empleado(a) trabaja en un ambiente normal de oficing y el esiuerzo mental y visual
reglerido es moderadé. Su trabajo se revisa mediante informes, reunionas con su
supervisor{a) y por s cﬁinic’:n de fos clientes intemos de la Oficina de Gerencia v
Presupuesto que reciben sus servicios. | |
EJEMPLOS DE TRABAJO:

Les los periddicos vy cualquier ofra fuente de informacién de noticias para
resumirlas y referir a las personas designadas.

Escucha diariamente los medios electrénicos de comunicacion publica para

idantificar programas, eventos y noticias relacionadas con la gestidn de fa Oficina de
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Gerencla y Presupuesto.

Prepara informes y resefia noticlas, articulos y eventos y refiere diariaments a
jas personas designadas por medics electronicos o correo electrénico.

Atiende peticiones de solicitudes de informaclén sobre noticias o arficulos
publicados relacionados a la funcidn gubemamental y de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Reproduce y archiva diariamente en papel ¢ medio electronico el texto de las
noticias identificadas.

Refiere a los funcionarios selecclonados los restimenes de programas de radio y
noticias escritas dos veces al dia.

Prepara informes variados de las not_icfas y eyrentos__reseﬁadas y de |a iabor
realizada, | | | ) |
GONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Canocimiento del idioma espafiol e ing[és.

Conocimiento de la organizacion de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Gonocimiento de los medios de comunicacion.

Conocimiento de los priﬁcipias de calidad dea los servicios,

Algliin conacimlente de los principlos, practicas v rﬁétados de comunicacion
plOblica.

Algtin  conocimiento de la reglamentacién aplicable a! campo de las
comuni¢asiones. |

Habllidad para redactar v resumir informacidn de los medios de comunicacidn,
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Habilidad para realizar tareas que conlievan aesfuerzo visual y mental consfante.

Habilidad para analizar y resumir documeitos y comunleados varlados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
compafieros(as) v pdblico en general.

Destrezas en el use de equipo de computadoras y procesadores de fexfo,
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Bachillerato de una universidad acreditada.
PERIODO PROBATORIC:

Gualro (4) meses,

En virtud del Articulo 8, Seccién 6.2, inclso 7 de la Ley Nuam, 184 del 3 de
agosto de 2004, segln enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en &l Servicio Pablico del Estado Libre Asociade de Pustto Rico, efectivo el
13 de marzo de 20086 autorizo la enmienda de Ia clase de Auxillar de Comunicaciones
que forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de [a

Oficina de Gerancla..

En San Juan, Puertc Rico & E de marzo de 2008,

\ 1@(—>
@ﬁche‘ca

Directora
Oficina de Gerencia y
FPresupuesto
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que ¢onsiste en realizar funiclones auxiliares de contabilidad
en la Oficina de Gerencia y Presupussto.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
gua conileva verificar, procesar, regisfrar variedad de documentos de asignaciones de
fondos vy transacciones contables para comprobar exactitud, correccion, legalidad v
propiedad de Jas mismas; as coma efectuar las funclonss oficinescas que se generan
en la contabilidad. Trabaja bajo la suparvision general de unfuna) emplaado(a) de
mayor jerarquia, quien le imparte Instnlcciones generales en los aspecios comunes del
puesto y especificas en siluaciones nuevas ¢ imprevistas. Ejerce un grado moderado
de iniclativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo requiere
esfuerzo visual significativo. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones cx:;n
gl{la) supervisor{a) para determinar ¢onformidad con los procedimientos establecidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO:

Verifica y comprugba la correccidn de la informacién gue contiene los
documentos de asignaciones de fondos y transacciones contables. |

Interviens decumentos de gastos de viaje en todos sus renglones y coteja que el
mismo se haya cumplimentado corsctamente vy refiere para la firma del{de la)

supervisor(a).
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Prepara comprobantes de pago.

Accesa e sistema de informacién para entrar documento de gastos de viale
para el pago. |

Cuadra y desglosa débitos y créditos en diferentes cusntas.

Custodia y controla variedad de documentos contables.

Codifica cuentas dentro de los diferentes fondos del goblerna.

Colabora con el personal profesional de su érea de trabajo en la tramitacion de
iransacciones de contabilidad,

Proves orientacién aem p{eadoé ¥ personal de ofras agencias sobre Jos fondes
asignados, |

Prepara comprobantes de remesa de ayiso de crédito y de pago.

Atiende y refiere llamadas feleftnicas que recibe en su drea de trabajo.

Archiva diferentes documentos segin el procedimienio establecido.

Verifica informes dé gastos de gasolina.

Prapara diferentes informes.
CONOGCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de los principios y practicas de contabifidad.

Conocimiento de [a legislacion y da la reglamentacion sobre el manejo de

fondos plblicos.
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Conocimiento de las aplicaciones de contabilidad de sistemas de Informagion
con las cuales tiene que trabalar en su lugar de trabajo.

Conocimiento de los principios de calidad en el serviclo.

Conocirmiento de la mision, visién v valores de Ia Oficina de Gerencia y
Presupueste.

Algin conocimiento del trabaje general de una oficina.

Habhilldad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

Habilidad para comunicarse con correceidn y claridad en farma oral y por
escrilo. |

Habilidad para franscribir y ‘reaii.zar cémputes atitméticos con rapidez y
exactitud.

Habilldad para establecer, maniener y promover relaciones de trabajo efectivas
con $us superiores, compafieros de frabajo v pblico en general,

Habilidad para entendery lievar a cabo instrucciones impariidas de formaoral o
por ascrito.

Destrezas en el uso y operacion de equipo computadorizado.

Destrezas en el use y mangjo de los equipos de oficina.
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PREPARAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Graduado de cuarto afio de escuala superior acreditada, suplementado por un
curso de Teneduria de Libros o Contabilidad Comercial. Un {1) afic de exparsencia en
trabajos de contabilidad.

PERIODO PROBATORIO:

Sels {6} meses.

En virtud del Articulo 4, Seccidn 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubra da
1975, Ley de Personal del Servicio Publico, seqin entrendada, por Ia presente
aprobamos la presente clase que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencsa y Presupussto a partir del 16 de
mayo de 2004,

En Guaynaho, Puerto Ricc a 25" de g'a,w'cﬂ de 2004.

MMM MELBA ACOSTA

Administradora Interina Rirectora
Oflcina Central de Asesoramiento Laboral {ficina de Gerencia y
y de Administracion de Recursos Humanos Presupuesto
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo no diesiro qus consiste en realizar la limpleza y maritenimiento de las
oficinas y de llevar a cabo tareas variadas segin las necesidades de servicios en la
Oficina de Gerencia y Presupuesto.

AéFECTOS DISTINTIVOS ﬁEL TRABAJO:

EI-(]a) empleada{a).realiza trabajo rutinario que conlleva el dar manteﬁimiento ¥
Iimpiar las coficinas, ademas, de efectuar irab'ajos gererales como mover equipo y
efectuar mudanzas. Trabaja bajo la supervision directa de un(a) empleado(a) de
jerarquia superior, quien le imparie ihstmccionea generales enlqu aspecios comunes
del puesto y especificas en situaciones nusvas o Imprevistas. El trabajo conlleva
esfuerzo flsico y visual constante, Su trabajo se revisa medfanta chservacion direcia
yio a la terminacién del mismo para detefminar conformidad con las instrucciones
impartidas. | | |
EJEMPLGS DE TRABAJO:

Barre, lava, mapea, seca y encera el piso de la oficina asighada.

Limpia muebles, escritarios, equipo de oficina, escalerals, \}entanas y paredes
del area asignada.

Recoge la basura de los zafacones y cambia las bolsas de éstos.

Transporta v deposlta ia basura an el lugar _asignado para los desperdicios,

Limpia y desinfecta las fuentes de agua.




1111

Limpia los bafios y suple los servicios sanitarios con papel toslta, papel
sanltario, y jabon.
Selecciona y mezcla detergentes de limpieza utilizando las medidas adecuadas
de seguridad establecidas, |
'Recoge y limpia el patic sxtaiior v verifica que sl rnfsm::_x esté {ibre de objetos
peligrosos,
Revisa el estado de bombillas y lAmparas fluorescentes y repone las fundidas.
Mueve equipos y carga materiales o articulos segin Ié sea sollcitado.
Carga objefos pesados y luego fos coloca en un vehiculo para ser
transportados. |
Hace reparaciones menores de mantenimisnto a propledades y equipes de su
area de trabajo. | B |
Pinta superficies vy equipos de Ia .offcma.
Vela el estacionamiento.
Hace requisiciones del material necasario para raalizar sus tabores.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:
Canocimiento de las normas y reglamentos que rigen en su drea de frabajo.
Conocimiento de metedos, uso y cuidado de squipos v materialeé de limpieza.
Habﬂidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
etica profesional. |
Habilidad para trabajar en equipa.

Habllidad para llevar a ¢abo funclones gue conllevan esfusrzo fisleo fuerie.
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Habllidad para ejercer tareas que conllevan esfuerzo visuat y mental moderado.
Habilidad para establecer y mantener relacionss de trabajo efsctivas con
comparieros(a) de trabajo y plblico en general,
PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA;
Saber lear y escriblr.
PERIODO PROBATORIO:

Tres (3) meses.

En virtud del Articulo 4, Seccidén 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de ocfubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Piblico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la presente clase que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera de |a Oficina de Gerencla y Presupuesto a partlr del 16 de
mayo de 2004,

En Guaynabo, Puerfo Rico a 25 de jewio  de 2004.

%&é‘_{ O TORRES MELBA ACOSTA

Administradora Intering Directora
Ofigina Central de Asesoramiento Laboral Oficina de Gergncia y
y de Administracidn de Recursos Humanos Presupuestio







1221

AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabaje de oficina que consiste en preparar una variedad de documentos
ufllizando los sisternas computadarizados, procesador de palabras o maguina de
ascribir en la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleadofa) reaiiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad, el
cual conlleva la preparacion de una variedad de documentos mediante el uso de
sistemas computadorizados, procesador de palabras o maquina de escribir y ademas
realizar oiras tareas auxiliares en la adminisfracién de los sistermas de oficina. Trabaja
bajo la supervisién generat de un(a) empleado{a) de mayor jerargula, quien le imparte
Instrucclones generales en los aspectos comunes del pussio y especificas en
situacionas nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criferio propio en el
desempeno de sus funciones. El{la) empleado{a) trabaja en un ambiente normal de
oficina y el esfuerza mental y visual reguerido es modearado. Su trabajo se revisa a su
terminaclon para verificar exactitud y correceion.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Prepara formularins, carfas, memgr;emdos, informes, expedishtes y ofros
documentos Utilizando sistemas com};utadoﬁzadcs, procesar de palabras o maguina de
escribir.

Mantiene actualizado en el sistema mecanizado &l informe de puestos de la -

agencia.




1221

Prepara, organiza y archiva expedientes, cugstionarios y docurnentos variados.

Recibe, registra, controla y distribuye correspondencia que entra y sale de la
oficing en la cual gsta asignado.

Partliclpa en sl archivo y control de expedientes de personal.

Aliende visifantzs v les provree orientacion o informacién, segdn requerido.

Repreduce y organiza diversos documentos y material impreso.

Prepara &n cémputadcras informes y tablas.

Localiza expedientes de personal y refiere a los funcionarios gue lo solicitan.

Recibe, distribuye y envia convocatorias de puestos.

Asiste en la organizacién de actividades de la unidad de trabajo,

Identifica registra a partisipantes de aclividades de la unidad de trabajo.

Coteja listas de asistentes o actividades.

Fecibe y distribuye documentos ¥ materialas,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento del uéo de sistemas computadorizados, procssador de palabras o
maquina de escribir. .

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de sistemas de oficina.

Gdnccimiento de las normas gramaticales del idioma espafiol.

Conocimiento de la misidn, visidn ¥ valores de la Oficiha de Gerencia y
Presupussto. --

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los metodos de
mejoramiento de progesoes.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de




1221

&fica profesional,

Habilidad para comunicarse con correbcién ¥ claridad en forma oral y por
e5crio.

Habilldad para trabajar en aquipo.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Mabilidad para detectar errores gramaticsles y orfograficos.

Habllidad para comunicarse de forma efectiva en el idioma espafiol.

Habilidad para llevar control y archive de records.

Habilidad para establecer, mantenery promover relaciones efectivas de trabajo
£on sus superiores, compaferos de frabajo v plblice en general.

Destrezas en el uso y manejo de equipos de oficina que se ulilizan en su

trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA:
Graduado de Cuarto Afio de escusla superior acraditada, suplementada por
cursos de procesamignto de informacion, procesamiento de palabras o méguina de

ascribir,

FERIODO PROBATGRIO;

Cinco (5) meses.

En virtud del Articulo 6, Seccién 6.2 de [a Lay Nam. 184 del 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Serviclo Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente modificamos ssta clase que
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forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos para et Servicio de Carrera de Ia
Oficina de Gerencla y Presupuesto refroactivo al 16 de mayo de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a 30 de agosto de 2004.

MELBA ACOSTA
Directaora

Oiicina de Gerancia v Presupuesto




