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BIBLIOTECARIO{A)

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional especializada que consiste en la presfacién de servicios
bibllotecarios en la Oficlna de Gerencia y Presupuesto.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleado(a) realiza trabajo de comp[ejidad y responsabilidad que conlleva
prestar servicios a los usuarlos de [a biblicteca d.e la Oficina de Gerencla vy
Presupuesto. Conlleva, ademas, la aplicacidn de técnicas y procedimlentas para la
organizacion, codificacion, catalogacion, clasificacion y circulacitn de las colecclones
de libros, revistas ydemés documentaos gerenciales y presupuestarios. Trabaja bajola
supervision genaral de un{una) funcionario(a) de jerarquia superior, quien le Imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y sspecificas curando
surgen cambios en las normas y procedimientos establecidos. Ejerce iniciafiva v
criterlo proplo en el desempefio de sus funclones. El trabajo se revisa mediante
informes, reunicnas y por los resuifados obtenidos. Trabaja en un amblente normal
gue no conlleva riesge ni esfuerzo fisico.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Atlende vy proves informacion a los usuarios de la biblioteca de fa Oficina de
(Gerencia y Presupuesto.

Dirige, urganizé y coordina las funciones administrativas v de servicio de 1a
biblioteca. |

Cataloga y clasifica libros y documentos en & sistema automatizado.

Presta los libros y documentos de Ia biblioteca a los usuarios y reciama su

devolucidan,
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Selecciona y determina la compra de libros, documentas, revistas y periddicos.

Mantiene organizada fa coleceion de periddicos y revistas.

Provee serviclos de referencia a los empleados, estudiantes v piblico en
general.

Realiza Investigaclonas y busqueda de datos para los clientes de [a biblioteca.

Facllita 2 los usuarios las referencias y servicios de investigacién mediante
aplicacinlnes de sistemas mecanizados que se ufilizan.

Prepara el material bibliogréfico que recibe [a hiblioteca.

Participa en el procesamiente y control de la propiedad de libros, revisias,
reglamentos ¥ otros que contiene la bibliofeca.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conecimiento de las téchicas v pracedimfentos‘ que se wtilizan en las clenclas
biblictecarias.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan los sevicios
biblictecarios. '

Conocimiento de la organizacian y funcionamiento de una biblioteca.

Conocimiento de las compariias suplidoras de libros ¥ servicios bibliotecarios.

Conocimiento de la mision, visidn vy valores de ia Oficina da Gerencia v -
Fresupuesto.

Conacimiento de los principios de calidad en los servicios y de [os métados de
tmajoramiento de procesos.,

Habilidad para comunicarss ¢on correccion y claridad en forma oral y por
gscrito.

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

ética profesiona.
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Habilidad para analizar gran cantidad y variedad de informacion.

Habilidad para la localizacion de fuentes de Informacion.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compaiieros de trabajo y plblico en general.

" Destrezas en sl uso ¥ manejo de sistemas camgﬁufadgrlzadas y ofros equipos de

oficina.
PREFARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Grado de Maesfria en Clencia de Bibliotecologla de una universidad o colegio
acreditada.
PERIODO PROBATORIC:

Ocho (8) meses.

En virtud del Articulo 4, Seccidn 4.2 de la Ley Niim. 5 del 14 de octubre de
1875, Ley de Personal del Servicio Pablico, segiin enmendada, por la presente
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Carrera de [a Oficina de Gerencla y Presupuesto 2 partir del 16 de

mayo de 2004, T

En Guaynabo, Puerto Rico a 25 deuiam‘a de 2004,

%/E{{éTO TORRES MELBA ACOSTA

Administradora [nterina Directora
{Odicina Cenfral de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerenciay
y da Administracion de Recursos Humanos Presupussto
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CHOFER{A) DE VEHICULOS DE MOTCR

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo semidiestro gue consiste en conducir un vehiculs de motor liviano para
finas de transportacidén de empleados, recogido vy entrega de documentos,
correspondencia y paguetes de [a Oficina de Gerencia y Presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Ei(la} empléada(‘a) raaliza trabajo rutinario que conlleva conducirun vehiculo de
motor. Trabaja bajo la supervision directa de un(a) empleado(g) ds jerarguia superior,
quien le imparie instrucciones generales en cuanto alos aspectos comunes del pussto
y especificas y detalladas cuando surgen situaciones especlales o imprevistas. Ejerce
alguna Iniciativa y criteric propio en el desempefio de sus funciones. Existe riesgo
constante a sccidentes gravés por lo gue se tiene gue observar y seguir ia Ley de
Trénsifo. Su trabajo se revisa a su terminaclén para determinar conformidad con fas
iHStI:iJGCitJHEB impartidas y por la opinidn de los clientes que reciben sus servicios.
EJEMPLOS DE TRABAJO:

Conduce un vehiculo de motor para transpertar funcionarios de la Ofigina de
Gerencia y Presupuesto a diversos lugares para realizar gestiones oficiales.

Transporta vigitantes de la Oficina de Gerencia y Presupuesto u ofras personas,

s8gin se indigue a diversos lugares,
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Hace entrega y recogldo de documentos, correspondencia, materiales, equipos
y 6tros paquetas en otras dependencias de la Oficina de Gerencia y Presupuesto,
oficinas de correcs, agencias gubémamentales ¥ privadas.

Prepara informe de millaje, recogido, gasolina y atras aspectos relacionados con
el mantenimiento del vehiculo.

Examina el vehfculo que le asignan para asegurarse de gue tlene cambustible y
que esta en buenas condiciones.

Lleva el vehiculo al taller para su limpieza y reparaciones necesarias.

Cambla neumaticos v haca reparacionses de @mergencia.

Redacta Informes sobre accldentes con el vehiculo de moter.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento considerable sobre la Ley de Trénsito de Puerto Rico.

Genocimiento considerable sobre cmo conducir un vehicule de motor.

Conocimiento de fos objetivas de [a Oficina de Gerencia vy Prasupussto.

Conaocimiento de los principios de calidad en el servigio.

Conocimienifo de la mision, vision y valores de la Oficina de Gerencia y
Presuptlesto.

Habilidad para condusir un vehculo de motor.

Habilidad para segulr instrucciones verbales vy escrifas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efecilvas de trébajo con
supervisores, empleados y publice en general.

Desiraza en e manejo de un vehiculo de motor.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:
Saber leer y escribir,
REQUISITC ADICIONAL:
Poseer licancla de chofer de vehiculo de motor expedida por el Departamento
de Transportacion y Dbras Plblica.
PERIDDO PROBATORIO:

Tres (3) meses.

En virtud del Articulo 4, Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Plblico, segin 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 Gerancia y Presupusasio a partir del 16 de
mayo de 2004,

En Guaynabo, Puerto Rico aa< deuiam'f} ge 2004,

MELBA ACOSTA
Adminlstradora Interina Directora
Oficina Cenfrat de Asesoramiento Laboral Oficlna de Gerencia y

y d& Administracidn de Recursos Humanos Presupuesto
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CONTADOR(A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional en la aplicacién de los conocimientos, métodos y practicas de contabilidad
en la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad el cual conlleva el estudio de
documentos y transacciones confables para determinar las acciones a seguir dentro de los
procesos de contabilidad y en el mantenimiento de las cuentas registradas en los libros o en las
diferentes aplicaciones del sistema de contabilidad mecanizada. Trabaja bajo la supervision
general del (de la) Getente de Finanzas, quien le imparte 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 requiere esfuerzo visual constante. Su
trabajo se revisa mediante informes y reuniones con el(la) supervisor(a) inmediato para
comprobar exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Examina, verifica y corrobora la exactitud y la legalidad de los documentos contables a
contabilizarse en las diferentes cuentas.

Prepara entradas de jornal y ajustes a cuentas y mantiene registro de transacciones en los libros
internos de contabilidad.

Registra transacciones de contabilidad en las aplicaciones del sistema de contabilidad del

Departamento de Hacienda y en los libros internos.
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Prepara reconciliaciones de cuentas y hace las correcciones necesarias.
Analiza cuentas, verifica y corrobora la exactitud y legalidad de los documentos y somete el |
informe segtin los hallazgos.

Recopila data para el desarrollo y preparacién de informes contables y otros.

Hace transferencias de fondos.

Asigna cuentas de fondos y contabiliza fondos para obligaciones de compras, contratos y otros
gastos.

Ofrece asesoramiento en transacciones fiscales a supervisores y ofro personal segtn solicitado.
Registra, actualiza y controla gran variedad de informacion de las cuentas.

Verifica los balances de las cuentas y solicita transferencias de ser necesario para evitar
sobregiros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES VY DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de los principios, practicas, técnicas y métodos de contabilidad.

Conocimiento de la legislacién y reglamentacion que rigen las actividades de la contabilidad
gubernamental,

Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en la administracién presupuestaria
gubernamental,

Conocimiento de las aplicaciones de contabilidad mecanizada.

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de 1a mision, visién y valores de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

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

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética profesional.
Habilidad para comunicarse con correccién y claridad en forma oral y por escrito.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para analizar documentos fiscales.

_Habiiidad para hacer cémpufds aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para recibir y seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para desarrollar y redactar informes,

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

Destrezas en el uso y operacion de equipo computadorizado.

Destrezas en el uso y manejo de equipos de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduado de Bachillerato en Administracion Comercial o Administracion de Empresas de una
universidad o colegio acreditado, que incluya quince (15) créditos en Contabilidad. Poseer un (1)
aflo de experiencia en irabajos de contabilidad profesional.

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.
Clase Modificada el 16 de diciembre de 2007.

José Guillermo Dévila Matos ( vedse autorizacién del 21 de diciembre de 2007)
Director
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CONTADOR(A) II

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional en la aplicacién de los conocimientos, métodos y practicas de contabilidad
en la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad el cual
conlleva el estudio de documentos y transacciones de contabilidad para determinar las acciones y
procesos de contabilidad a seguiry el manteﬁimiento de las cuentas registradas en los libros o en
aplicaciones del sistema de contabilidad mecanizada. Conlleva, ademads, examinar, analizar y
verificar los fondos asigﬁados a los organismos gubernamentales por las pérdidas _ocasionadas
por desastres y asesorar a los solicitantes. Trabaja bajo la supervisién general de un(una)
funcionario(a) de jerarquia superior, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas sobre las normas y procedimientos relacionados con la
administracién y contabilizacién de los fondos, asi como la preparacion de informes requeridos
por FEMA. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo
requiere esfuerzo visual constante. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones con el(la)
supervisor(a) para determinar conformidad con la reglamentacion, las normas y procedimientos.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Analiza y verifica los fondos aprobados a las agencias y entidades sin fines de Iucro por la
agencia federal Manejo de Emergencias por Desastrés Naturales.

Orienta y asesora a los solicitantes de fondos federales y estatales sobre normas y procedimientos

relacionados con solicitudes, administracién y contabilizacién de los fondos y preparacién de
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informes requeridos.

Estudia y analiza asignaciones de fondos especiales, reglamentos, guias, circulares, presupuestos,
politica y procedimientos.

Recomienda pagos y transferencias de fondosra solicitantes.

Prepara estados de situacion de manejo de fondos. -

Revisa y analiza facturas de reembolso v determina y recomienda la cantidad de dinero a

reembolsar.

Ac_tualiza en el sistema mecanizado todos los pagos efectuados a los solicitantes.
Verifica y efectia conciliaciones de cuentas y hace las correcciones necesarias.
Analiza cuentas a pagar y determina la exactitud de las mismas.

Verifica que no encuentre sobregiro en las cuentas y que se utilice la cuenta correcta para el pago
en particular.

Prepara comprobantes de remesa para enviar al Departamento de Hacienda.

Mantiene los libros de contabilidad y las cuentas con sus balances.

Verifica y certifica desembolsos de programas.

Prepara informes de contabilidad de diferentes programas.

Estudia, verifica y corrobora la exactitud y legalidad de documentos a contabilizarse.
Prepara entradas de jornales y ajustes de cuentas.

Registra transacciones de contabilidad en las aplicaciones del sistema de contabilidad.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable de los principios, précticas, técnicas y métodos de contabilidad.
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Conocimiento considerable de la legislacién y reglamentacion que rigen las actividades de la
contabilidad de fondos piblicos.

Conocimiento considerable de los procedimientos que se utilizan en la administracién
presupuestaria gubernamental.

Conocimiento considerable de la legislacién y reglamentacién federal para el manejo de fondos
publicos en el 4rea de desastres naturales.

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

Presupuesto.
Conocimiento de las aplicaciones de contabilidad mecanizada.
Conocimiento de la mision, vision y valores de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
Habilidad para analizar documentos fiscales y realizar investigaciones.
Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética profesional.
Habilidad para comunicarse con correccién y claridad en forma oral y por escrito.

"Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en el idioma espafiol.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo.
Destrezas en el uso y operacion de equipo computadorizado y de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:
Graduado de Bachillerato en Administracion Comercial o Administracion de Empresas de una
universidad o colegio acreditado, que incluya quince (15) créditos en Contabilidad. Tres (3) afios
de experiencia en trabajos de contabilidad profesional; dos (2) de éstos en funciones de
naturaleza, complejidad y responsabilidad similares a los que realiza un (a) Contador(a) [ en el

Servicio de Carrera en la Oficina de Gerencia y Presupuesto,







PERIODO PROBATORIO:
Seis (6) meses.

Clase Modificada el 16 de diciembre de 2007.

José Guillermo Davila Matos ( vedse autorizacion del 21 de diciembre de 2007).
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COORDINADOR(A) DE ASISTENCIA PUBLICA DEL ESTADO

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profésinnal de oficina y de campo gue consiste en orienfar a los
solicitantes sobre los servicios que ofrece el Programa de Asistencia Plblica del Estado
y proveer ayuda directa mediante visitas de evaluacion con el propdsito de acelerar la
reconstruccion de los dafios calsados por un desastre.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJC;

El{fa) empleado(a) realiza trabajo de complejidad v responsabilidad. Conlleva
provesr grientacion y proveer ayuda directa sobre la preparacion de proyecies de
construccion, determinacion de ilegalidad de proyactos, soﬁ citudes de camblo de orden

{

en proyectos, preparacién de informes de terminacit?n de proyectos y realizar
i

fnspecciones y evaluaciones para cambios de alcar;c:as de frabajo y someter
|
recomendaciones de acuardo al resultadd de los haifazgos\‘.\I_rabaja bajo |z supervision
general de un{a) funcicnario{a) de mayor jerarquia, quien Eé .fﬁ'ipglrte Instrucciones
>,
generales en los aspectos comunas del puesto y especificas en situaéi\gnes nlevas o
especiales. kEjerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de Susl\funciones. El
trabajo requiere esfuerzo mental y visual constante, El trabajo se revisa Tediant&

informes, reuniones con el{la) supervisor(a), observacion directa y por los resL\Itadcs

obtenidos. N\
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EJEMPLOS DE TRABAJO:

Realiza reuniones y llamadas de seguimiento a [os soficitantes del Programa de
Asistencla Piblica el cual provee servicios y coardinacion con la Agencia Federal para
el Manejo de Emergencias en casos de desastres.

Provee orientacién a los solicitantes para complementér los documentos para
proyectos de consfruccion y para €l desemboiso de fondos.

Evalla, analiza v recomienda la accion correspondiente sobre solicitudes de
extension de tlempo, apsglaciones, cambios de alcance de trabajos vy solicitudes de
fondos adicicnales.

Resaliza Inspecciones 2 proyectos de construcelén para cambio de alcance de
trabajos y para el seguimiento de provectes,

Redacia informes de inspecciones realizadas.

Provee Informacion y coplas de documentos a los solicitantes.,

Participa en la preparacién de informes incluyendo s! desarrcllo de datos
estadisticos.

| En ¢aso de desastre realiza inspecciones de las dreas afecfadas y prepara
estimados de dafios preliminares en los casos de posibles declaraciones.

Celebra reuniones cor Ios solicitanies junto al personal de la Agencia Federal

“para el Manejo de Emargencias para preparar hojas de trabajo de proyectos de
construccion, determinacion de elegibilidad de trabajos, solicitud de desembolsos de
fondos y los cambios en el Programa de Asistencia Publica.

Identifica proysctos que tienen consideraciones especiales.

Redacta comunicaciones, cartas y otros documentos relacionados a su frabajo.

———
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimlento de principios, tareas y practicas de ingenleria.

Conocimiento de tos principios basicos de administracion,

Conocimiento de [a organizacion y functonamianto de la Rama Ejscutiva.

Conoclmiento de las medidas de geguridad de frabajos de construccion.

Conpcimignto de los principios de calidad en &l serviclo.

Conocimientc de [a misién, visién y valores de la Oficing de Gerencia y
Presupuesio,

Conacimlento de las principios de calidad en los servicios y de los métodos de
mejoramiento de procesos. | - | | |

Habilidad para observar y mantenar una conducta a tone con los principios de
ética profesional. - o |

Habilidad para comunicarse con cnr;e;';:cién vy claridad en forma oral y por escrito.

Habllidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer ¥ mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, -::cmpaﬁemé de frabajo vy pablico en general.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para hacer inspecciones de éreas afectadas por desastres.

Habilidad para evaluar varledad de informacisn.

Habilidad para hacer estimados de costos.

Destrezas en el uso y manegjo de equipos.
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PREFARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Bachillerato de una universidad acreditada y tres (3) afics de experlencia en
trabajos relaclonados con la orientacion v ayuda a solicitantes de programas de
asistencia plblica o en su lugar Bachillerato en Ingenisria de una universidad
acreditada. Poseer un curso en el uso y operacion de computadora personal.
PERIODO PROBATORIO:

Seis {6} meses.

En virtud del Articulo 6, Seccion 6.2, inciso 7 de 1a Ley Nam. 184 del 3 de agosto
de 2004, seqln enmendada, Ley para la Adminisiracién de los Recursos Humanos en
el Servicio Pablico del Estado Libre Asociade de Puerto Rico, efectivo el 13 de marzo
de 2006 autorize la enmienda de la clase de Coordinador{a) de Asistencia Pablica del
Estado que forma parte dei Plan de Clasificacidon de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Oficina de Gerencia..

En San Juan, Puerto Rico a !47 de marzo de 2006.

@a’f FasPsdnblo
ffeciora

(Oficina de Gerencia y
Presupuesto
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COORBINADOR(A) DE CAPACITACION

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional gue consiste en la planificacion, coordinacion y desarmollo de
adiestramientos para todo el personal de la Offcina de Gerencia y Presuplestio. -
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Elfla) emp{eada{a) realiza frabajo de tompiejidad ¥ responsabilidad el cual
conlleva coordinar los adiestramientos para la capacitaclon del personal de fa Oficina
de Gerencia y Presupuésto, Trabaia bajo la supervisién general del{de 1a) Director(a)
de Desarmrollo Drganizacional, quien e imparie Instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesio y especificas en situaclones nuevas o imprevistas. Ejerce
iniciativa y criterio propic en el desempefio de sus funciones. I trabajo requiers
esfuerzo mental moderado. Su frabajo se revisa mediante informes y reuniones con
el{fa) supervisor{aj. o |
EJEMPLOS DE TRABAJO:

Evala y prepara el estudio de necesidades de adiestramiento de los empleados
de la Oficina de Gerencia y Presupuesio.

Disefiay desamrolia el Plan de Adlestramiento de los empleados de la (;_)ﬁc'lna de
Gerencia y Presupueasto.

Ceording adiesiramientos para la capacitacion del personal de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto con las compafiias contratad:as.

Planifica ¥ coordina adiestramientos técricas fuera de Puerto Rico para los

empleados.
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Coordina vy programa talleres para adiestrar log i&cnicos de sistemas de
informacion sn [a ufilizacion de los porales.

Participa en reunfones para ldentificar necesidades de adiestramiento v
capacltacion deil personal.

Prepara informes requeridos.

Responsable de monitorsar el presupuesto de adiestramientos con el propdsite
de mantener confroles,

Anaiiéa y evalla propuestas de adiesiramientos técnicos externos o Internos y
prasenta recomendaciones. |

Actiia como recurso de adlestramientos infernos y externos relacionados a su
area de trabajo. |

Ofrece apoyo ¥ baﬁicipa en la celebracion de eventos como conferencias,
simposios y cangresds. |

Desarrolla v redacta comunicaciones, memorandos v olros decumentos.

Evaltta la efectividad de los adlestramientos que coordina Y ofrece mediante
diferentes técnicas. |
CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de los principias, técnicas y practicas que se utilizan en el campo
del desamollo y adiestramiento de recursos humanos. |

Conocimienie de la organizacion y funcionamiento de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
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Conocimiente del sistema computadorizado de informacion .-

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

Conocimiento de los principlos de calidad en &l servicio.

Conocimiento de fa misian, vision y valores de la Oficina de Gerencla v
Fresupussio.

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

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

Habllidad paré comunicarse ¢can correccidn v claridad en forma oral y por escrito
en los idiomas espafiol e inglés.

Habllidad para trabajar en equipo.

Habilidad ‘para coordinar y ofrecer adiestramientos.

Destrezas en el uso y manejo de equipos relacionados con talleres y
adiestramientos.

Destrezas en el uso y operacion de equipo computadorizada.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA:

Graduado de Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Un curse en
Slistemas de Informacién. Dos (2) afios de experiencia en trabajos de adiestramiento

de recurses humanos.
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PERIODO PROBATORIO:

Qcho (8} messs.

En virtud del Articulo 4, Seccion 4.2 de la Ley NUm. del 14 de octubrae de 1975,
[.ey de Personal del Servicio Pablico, seglin enmendada, por la presente aprobamos [a
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 a 24~ deu;'am'a? de 2004,

Wbldt e e A

MELBA ACOSTA
Administradora Interina ‘ Directaora
Cficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerengia y

y de Administracion de Recursos Humanos Presupuesto
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COCRDINADCR{A) DE OPERACIONES DEL CENTRO DE COMPUTOS

NATQ RALEZA DEL TRABAJGO:

Trabajo profesional v administrative que censiste en coordinar las actividades
administrativas y técnicas de las operaciones del Centro de Coamputos del Area de
Tecnologias deé Informaciéon Gubernamental an la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la} empleado(a) realiza frabajo de cansidarable responsabilidad y complejidad
gues conllava la coordinacidn y supearvision da las actividades de apoyo ala operacién y
administracién de la red de comuricaciones, apoyo y operaciones de! Centro de
Computos de la Oficina de Gerencia y Presupuesto. Es responsable de recomendare
implantar estrategias para ol logro de los objetivos establacidos para sudrea. Trabaja
bajo la supervision general del{la) Gerente de Operaciones del Cenfro de Computos.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. 8u trabajo se
revisa mediante informes, en reuniones con su supervisor(a), par los resuliados
obtenidos vy por fa opiniGn de los usuarios a los que preste servicios.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Coordina vy supervisa las actividades administrafivas y técnicas del Cantro de
Computos en las areas de produccion, control de la data, operacionas y sarvicios de
ApoYyo,

Colabora en la creacion e implantacidn de estandares, procedimientos v
procesos operacionales del Cenfro.

Parficipa en la preparacion de presupuesto v proveccionss de gasios de
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mantenimiento v adquisicion de equipos de computadoras.

Colabora en la asesoria relativa a la adquisicion de equipos, aplicaciones y otros
componentes del sistema de informacidn.

Planifica y adminisira el apoyo requerido para nuavas techologias, la ejacuc[ﬁn
del Centro ¥ la confiabilidad de sus operaciones.

Participa en la evaluacion de necesidades y requerimiantos tecnoldgices v
opsracicnaies necesarios para mantener el Centro de Cdmpufos actualizado vy
operando adecuadamente.

Recoplla informacién sobre las necesidades de sus clientes y desarrolla
procedimientos para atender los usuarios de forma &gil y diligente.

Manﬁene actuslizados sus conocimientos sobre fas tendencias modernas en el
campe de |a tecnologia de informatica y ofrece recomendaciones para actualizar ¢f
SQUIRD &N uso, | |
CONGCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable de los conceplos, téenicas, métodos v herramientas
utilizadas en los sistemas de tecnologia de informéatica. '

Congcimiento de los principios de calidad en los servicios v de los métodos da
mejaramisnto de procesos.

Conocimiente de la mision, visién vy velores de la Qficina de Gerencia y
Presupuesto.'

Conocimlento de |as aplicaciones de las fecnologlas de redes de comunicasion,
banca de dates y del ambiante clientefservidor en las organizaciones mode;nas.

Conoclhmiento de los conceptos, técnicas y métodos wutilizados en el andlisis de

necesidades operacionales.

Conocimiiento de los métodos y técnicas modemas de supervision.
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Conocimiento de los principios de calidad y de los métodos de mejoramiento de
pProCescs,

C’onccimiemo del idloma inglés.

Habilidad para observar ¥ rantener una conducta a tono con los principi'os de
gtica profesional.

Habilidad para comunicarse con coraccion ¥ clardad en forma oral y por
escrito.

Habilidad para iransmitir conogimienios y para impartir instrucciones en forma
clara v precisa.

Habifidad para ejercer lidgrazgo v obtener rasultados.

Habilidad para actuar proactivamente y tomar declgiones sobre asuntos
relacionados con [as operaciones.

Habilidad para organizar, distribuir y supervisar el trabajo a un grupo de
PETSONaSs.

Hahilidad para trabajar en equipo.

Destrezas en el uso y operécién de equipo computadorizado.
PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA:

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado en éreés relacionadas an
Sistemas de informacion. Un (1) afio de experfencla profesional en faress
administrativas y dé supervigitn z;n Sistemas Computadorizados de Informacion. |
PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.
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En virtud del Articulo 6, Seccion 8.2 de la Ley Nirm. 184 def 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por ta presente modificamos esta clase que
forma parte del Plan de Claslficacién de Fuestos para el Servicio de Cairera de la
Oficing de Gerencia y Presupuesto refroactivo al 16 de mayo de 2004,

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

A LA

MEELBA ACOSTA
Directora
Oficina da Gerencia v Presupuestio
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COORDINADOR({A) DE PORTALES

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, técnico v especializado que consiste en asistir al(a fa)
Administrador{a) del Portal de Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
ASPECTOS DISTINTVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleado{a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
que conlleva el servir de anlace enlre las diferantes agencias del goblerno y la Cficina
de Gerencia y Presupuesto para dar saguim]anté al flujo de informaclién contentda en
la pagina del Portal de Gobierno del ELA. Trabaja bajo la supervision directa del{de 1a}
Ad ministrador{a) del Portal quien le imparte instrucciones verbales y por esciito de
forma general o especificas sobre la labar a realizar. Ejerce iniciativa v criterlo propio
moderado en el desempefio de sus funclones. Trahaja en un ambiente normal dea
oficiha. Su trabajo se revisa durante el desempefio del mismo, reuniones con elffa)
supervisor(a) y mediante discusion de informes rendidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO: |

Se comunica & las diferentes agencias del goblerno para servir de enlace y dar
saguimiento al flujo da contetido de éstas en [a pagina del Portal de Gobierno.

Se reine con encargados de la pagina del portal de eada instrumentalidad
gubernamental para establecer la arquiteciura WEB. |

Agigha tareas diarias al departamanto grafico.

Coordina el acceso de los usuarios en las agencias gubernamertales af portal.
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Aslgna fareas diarias al departamento de digitalizacion.

Planifica reuniones con las diferentes agencias para brindarie apoyo en el
contenido dal portal. | |

Ayuda a fas agencias que no cuentan ¢on capacidad para digitalizar contenido
para desarrollo WEB,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable en el manejo de las aplicaciones Word, Excel,
PowerPoint, PDF v ofras para computadoras.

Caonocimiento considerable en el desamollo de paginas WEB.

Conocimlento de la misidn, vision y valores de la Oficina de Gerencla v
Presupuesto,

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

Conoclmiento de los principlos de calidad en el servicio,

Algtn conocimiento de practicas sencillas de oficina.

Hebilidad para comunicarse de forma oral y escrita en los idlomas espaiiol e
inglés.

Habilidad para entender y seguir instrusciones verbales v escritas,

Habilidad para impartir instrucciones verbales y escrifas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con sus
supetlores, compaferos de frabajo v pablico en general.

Habilidad en &l uso ¥ manéjo de equipo de oficina.
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Habilidad para observar y mantensr una conducta & tono con los prnciplos de
gtica profesional.

Habilidad para trabajar en equipo.
FREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Grado Asoclade con concentracion en Sistemas de Informacion de una
universidad o coleglo acreditado.
PERIODO PROBATORIOC:

Seis (6) meses.

En virtud del Articuto 4, Seccidn 4.2 de la Ley NOm. § del 14 de octubre de
1675, Ley de Personal del Servicio Publico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Serviclo de Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupuesto a partir det 18 de
mayo de 2004.

En Guaynabo, Puerto Rico a3 de ;.2 de 2004,

MABEL 8OTO TORRES MELBA ACOSTA
Administradora Intetina Directora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerencia y

y de Administracion de Recursos Humanos Presupuesto
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COORDINADOR(A) DE TECNOLOGIA DE INFORMATICA

NATURALEZA DE|. TRABAJO:

Trabajo téenico y administrativo que eonsiste en coordinar y supervisar el apaye
tecnice a nivel intermedio y admfnfétrativc a los usuarios de la red Interma de -
telecomunicacion en el Centro de Asistencia Técnica del Area de Tecnologia de
Informatica Gubernamental en la Oficina de Gerencia v Prasupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO: o

El{la) emp!aado(a).reailza trabajo de conslderable complefidad y responsabilidad
que conlieva realizar una variedad de tareas de coordinacion, supervisidn y apoyo enel
area téenica a las distintas unidades de irébaja conectadas a fa red interagencial de
telecomunicacion dé la OGP. Trabaja bajo la supewisiéﬁ general del{de |a) Gerente de
Operaclones del Centro de Asisfencla Técnica de quien recibe Instrucciones generales
en los aspectos comunes y especificas en situaciones nuevas o fmﬁrev]stas. Puede
realizar supervision de area en ausencia del gerente. Ejerce un alto grado de inicativa
y criterio propio en-el desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa durante el
desempefio del trabajo, por medso de los resultados obten]dos‘ | “
EJEMPLOS DE TRABAJO: -

Colabora enla coordinacion y supervision del_pefsonaf del Centro de Asfstencia
Técnlea del Area de Tecnologla de Informéatica Gubernamental. |

Sustituye al{a a) Gerente do Operaci_ones del Centro dé Aslstencta Técnica

cuando éste no esta presente.
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Frovee apoyo técnico de mayor complejidad, informacion y rutinas scbre redes,
sistemas operativos, seguridad, bases de datos y correo electrénico 2 los usuarios de
servicios del Cenfro para resolver finalmente Incidentes técnicos.

Atisnde llamadas telefénicas de usuarios de los servicios del Centro y mantiens
registros de Elamadas; servicios e Indicadores. |

Repara, instala o ¢onfigura equipos y programas gue sean requeridos para la
solucion de incidentes tdcnicos. |

Resuelve Incidentes técnicos de gran complejidad para solucion final v servir
como entace entre el usuario de servicios del Centro y el proveedor del apoyo téenico.

Maneja y administra las bases de datos y aplicaclones complicadas para
mantener peffiles del cliente, configuracion, camblos, niveles de servicio, costos de
sarvicios, repositorio de datos, y a.queﬂas que sean necesarias para la ;;rnvisién _de los
servicios del Centro., - |

Audita los Incidentes de natyraleza técnica reportados vy redacta
recomendaciones. |

Visita &l é[ieﬁt;e a sus facllidades, de ser requerido, para la solucion de
incidentes o para la evaluacién o implantacién de productos ¢ componentes de
siétemasl de informacion. -

Apoya la implantacion de recomendaciones y melores practicas para la
adminlstracion de productos de sistemas de informacion dé las dependencias plblicas.

Mantiene Informados & los usuarios de servicios del Centro sobre evenios,
alettas o nofificaciones sobre productos o pnﬁgramac!as de sistemas de informacion,

Prepara informes y estadisficas sobre incidentes.
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Orienta a los clientes sobre contratos de tecnologias giobales.

Parlicipa en proyacios tecnolégicos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento  considerable en Instalacién de cables para redes de
telecomunicacion.

Conocimignto considerable en configuracion de sistemas operativos,

Conocimiento considerable en el use de harramientas péra la preparacfén de
cables para redes de telecomunicacion.

Conacimiento en el manejode las aplicaciones Word, Excel, Power Palnt y otros
para computadoras personales.

Conocimienta de las reglas gramaticales basicas de los idiomas espafiol e
inglés,

Conocimiento ‘de ta misién, vislon y valores de la Oficina de Gerencia y
Prestpuesto,

Habilidad para abservar y mantener una conducta a tono con los principios de
alica rﬁrofesinma[, | o

i-{abiiidad para comunicarse con correccldn y claridad en forma oral v por
escrito.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilldad para detectar v corregir problemas técnicos.

Habilidad para entender v seguir Instrucclones vérbafes y escritas.

Habilidad para impariir instrucciones verbales v escritas. |
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Habllidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superibres, compafieros y pablico en general.

Habilidad en el uso y manejo de equipo de oficina.

Destreza en el uso de herramlentas regueridas.

Destreza en la configuracion de ordenadores.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA MINIMA:

Grado Asociado con concenfracion en Sistemas de Informacién de una
universiélad 0 colegio acreditado. Cuatro (4) afios de experiencia en Sistemas de
informacién; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza, complejidad y
responsabilidad similares & fas que realiza un Técnico de Apoyo al Cliente en el
Serviclo de Carrera en la Oficina de Gerencla y Presupuesto.

PERIODO PROBATORIO:

QOcho (8) meses.

En virtud del Articulo 4, Secclién 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicle Piblico, segiin enmendada, por la presente
aprobamos (2 presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Camrera de la Oficina de Gerencia y Presupuesto a partir del 16 de
mayo de 2004,

. En Guaynabo, Puerto Rico a 25" deg;a#.a't? de 2004,

| %MM MELBA ACOSTA

Administradora Interina . Diractora
Oficina Cenfral de Asesoramiente Lahoral Oficina de Gerencia y
y de Administracion de Recursos Humanos Presupuesto
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.~ COORDINADOR(A) INTERAGENCIAL DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo. profesional y especializado que consiste en oftecer orientacién al
petsonal especializado de las agencias gubernamentales sobre los procedimientos,
normas y politicas en el disefio, implantacién y desarrolle de sistemas de de
telecomunicacion, portales en gobierno electrénico en el Area de Tecnologias de
Informacién Gubernamentales (TIG).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
que conlleva evaluar vy analizar propuestas para el desarrallo de proyectos de
tecnologia de sistemas de informacion v telecomunicacicnes, ofrecer orientacion a
los funcionarios de |as agencias sobre las normas, leyes y reglamentos del campo
de la tecnologia, evaluar los planas de mecanizacion y desarrollo tecnaldgico de las
agencias y ofrecer orientacion sabre el contenido. El trabajo conlleva determinar
necesidades de equipos, programas y adisstramiento, definir las especificaciones y
elabordr los requisitos de propuestas. El {la) empleado(a) trabaja bajo la supervision
de un{a) empleado{a) de un Gerente o Director de Area, de quien recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas, Ejerce iniciativa y criterio propio en sus
evaluaciones vy recomendaciones. E| trabajo requiere esfuerzo mental y visual
constante. Su trabajo se revisa durante &l desempefio del mismo, an reunionss con

el {la) supervisor(a), discusién de informes rendidos y per el resuitado obtenido.

&
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EJEMFPLOS DE TRABAJO:

Recopila, organiza y analiza informacién sobre el asunto o proyecto asignado
y recomienda allernalivas y estraiegias de acuerdoc con las normas, leyes y
reglamantos vigantes.

Qrienta al personal de informatica de las agencias y departamentos respecto
a las leyes, reglamentos y nomas aplicables al desarrollo de proyecios de
tecnologia.

Orienta al personal de las agencias gubernamentales sobre la preparacion de
los planes de frabajo para la automatizacién de procesos adminisirativos, sobre el
establecimiento y mantenimiento de portales elecirénicos, sobre los servicios que
ofrece el Area de TIG a las agencias y sobre los procedimientos a seguir para
cbtener los mismos. |

Crienta a las agancias sobre las destrezas y conocimienio que_debe poseer
el parsonal Impactado por los proyectos de fecnologia v sobre los offecimientes de
adiestramiento del Area de Tecnologias de Informacién Gubernamentales.

Coordina con personal técnico de sistemas de informacion el disefio v
configuracién de redes de comunicacién y su imp]e:mentacién y modificacion
considerando techologias nuevas, segln sea solicitado por las agencias y aprobado
por el Area de TIG.

Desarrolla manuales, boletines y memorandas sobre procedimientos, normas
e inslrucciones de asuntos de fecnologia de sistemas de informacion vy
telecomunicaciones para les agencias gubemamentales y los refiere para la

aprobacién det supesrvisor.

L
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Ané!fza v evallia necesidades de equipo thardwars) y programas (softwars)
para preparar solicitudes de propusstas.

Analiza, evallla y prepara requisitos y especificaciones de propuestas para [a
compra de equipc y programas nuevas en el mercado,

Se reline con suplidores para obtener informacion sehre especificaciones y
precigs de equipo y programas y evalla y hace recomendaciones a su supsrvisor.

Coordina proyectos espaciales y reuniones para f desarrollo e implantacidn,
de portales en las agencias publicas, segiin sea sollcltado por las agenclas vy
aprabado por el Area de TIG.

Crea informes y redacta correspondencia relacionada con su frabajo.
GCONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conacimiento de las layes, normas y reglamentos que rigen el disefio y
rmecanizacién de los procesos adminisirativos.

Conocimiento de las técnicas de analisis y evaluacion de informacion.

Conocimignte conslderable sobre los sistemas de Informacion vy
administracion de base de datos.

Conacimiento de disenio y administracion de redes de telecomunicacion.

Conocimiento de las especificaciones de equipo (hardware) v programas
{soffware) v precios en el mercado.

Conocimiento de suplidotes de equipo y prtogramas de sistemas de
Informacién-.

Conocimiento de lenguajes da sistemas computadorizados.

Conecimiento de los idiomas espafiol e inglés.

o
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Conocimiento de |os principios de -::a!i{iad en los servicios v de (o métodos
tle mejoramiento de procesoes.

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

Habilidad para hacer andlisis, llegar a conclusiones logicas y hacer las
recomendaciones perfinentes.

Habilidad para recopilar, organizar y evaluar informacion.

Hahilidad para observar y mantener una conducta a fono con los principlos
de ética profesional.

Habilidad para rcomunicarse con claridad y correccidn de forma oral y por
escrito. |

Habilidad para crear informes y redactar especificaciones y correspondencia.

Hahilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion y uso de sistemas computadorizados.

PREPARACION Y EXPERIENGIA MINIMA:

Grado de Bachillerato en Sistemas de Informacién, Programacion de
Computadoras o Ciencias en Computadoras de una universidad o colegio
acreditado, dos (2) aitos de experiencia relagionada con [a mplantacion, desarrollo

y mantenimiento de sistemas de informacién.
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PERIODO PROBATORIO:

Sels (6) meses.

En virtud del Articulo 8, Seccién 6.2 de la Ley NOm. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracidn de los Recursos Humanos en el
Servicio Phlblico del Estade Libre Asoclado de Puerto Rico, por la presente
maodificamos esta clase que forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para
¢l Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia v Presupuesto

En San Juan, Puerto Rico alﬁie agosto de 2007.

EBGBouib-

José Guillermo Davila Matos
Director
{Jficina de Gerencia y Presupussto
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DESARROLLADOR({A}

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, técnlco y especislizado que consiste en  desarrallar
aplicaclones y cambios a las exisientes de acuerdo a las necesidades y problemas
Identificados en |la Oficina de Gerencla y Presupuesio.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la} empleada(a} realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
conlleva sl desarrallo de aplicacionss y cambios a las mismas. Trabaja bajo la
supervision directa de un(a) Director(a) de Desarroilo e Investigacion, guien le imparte
Instrucclones especificas sobre la labor a realizar. Tfabaja en un amblents normal de
oficina. El trabajo requlere esfuerzo mental y visual constante. Ejerce un grado
moderado de Iniciativa y criterio prople. Su trabajo se revisa al finalizar cada
encomienda para varificar si se hizo conforme a las instrucciones impartidas.
EJEMFL{}S DE TRABAJO: |

Colabora en el disenio y desarrollo de nuevas aplicaciones.

Verifica y vela por la integridad de [as aplicaciones y asegura la confiabilidad de
los datos,

Colabora en ia planificacién, organizacién y confrol de las diferentes
aplicaciones.

Crea y da manienimiento al Directoric de Micrositios de las agencias del

Goblerno Central.
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Trabaja y desarrolla documentos en Portable Document Format (PDF).

Digitaliza el Portal del Gobierno.

Programa algunas aplicaclones para los servicios y mangjo de datos mediante
el uso dre tecnologia WEB segiin sean asignadas. |

Colabora en la creacion de diagramas y documentes, flujogramas de
navegacion y de adminisiracidn de servicios WER, | |

Colabora en al desarrollo e integracldn de elementos y multimedios para el
WEB.

Colabora en la creacion y mantenimiento de paginas para el directorio de la
comtjnidad de WEB masters del gobierno. |

Frepara informes de las diferentes aplicaciones y bases de dalos existentes.

Colabora en la definicién de los procedimientos de resguardo y recuperacion de
datos.

Brinda adiestramiento = los usuarios de los slstemas desarrallados.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MININAS:

- Conocimiento en desarroliar sistemas compuiadorizados y bases de datos.

Conocimiento en sl desarrolle, modificacién y documentacion de programas en
el lenguale de programacion necesario.

Conecimiento de los lenguajes DB2, Visual Studio Net, Acces, MS SQL, Oracle,
Front Page y otros para computadaoras, HTML, Java Seript.

Conocimlento en el manejo de las aplicaciones Word, Excel, Power Peoint y ofros

para computadoras.
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Conocimiento de las reglas gramaticales basicas de los idiomas espafiol ¢
inglés. |
Conacimfentc: de los principios de calidad de los servicios,
Algin conocimiento de précticas sencillas de oficina.
Habilidad en el desarrcllo de basse de datos, sistemas y programas para
computadoras.
Habilidad en identificar riesgos en el dissfic y en la programacion.
Habitidad en efectuar célc.ulos aritméticos.
Habllldad en documgntar programas y proceses operacionzles.
Habilidad para ofrecer adiestramiento v apavo al usuario.
_ Habilidad para analizar, evaluar problemas y resolver los mismos.
 Habilidad para comunicarse de forma oral yeécrita en los idiomas espanol e
inglés. | |
Habllidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para tmpartir instrﬁcoiones verhales v escritas,
Habllidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafieros y poblico en general.
Habilidad en ef uso ¥ manejo de equipo de oficina.
Destraza en analisis, estructuracion, disefio y desarrollo de programas para

computadoras y bases de datos.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA:

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado y un minimo de dieciocho
{18} créditos en Sistemas de [nformacién..
PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses,

En virtud del Articulo 4, Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de
19735, Ley de Personal del Serviclo Pablico, segin enmendada, por [a presente
aprobamos fa presente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupuesto a partir del 16 de
mayo de 2004,

En Guaynabo, F’uertcx Rico aZd_ de mm 2 de 2004,

%EL SOTO TDRRES -

MELBA ACOSTA
Administradora Interina Directora
Oficina Genfral de Asescramientoe Laboral (ficina de Gerencia y

y de Adminlstracidn de Recursos Humanos Presupuesto
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DESARROLLADOR(A) Il

NATURALEZA DEL TRAEBAJO:

Trabajo profesional, técnico y especializado que cohsiste. gn desarrollar
aplicaciones y cambios a las existentes de acuerde a las necesidades y problemas
identificadns en la Oficina de Gerencia vy Presuplesto,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQ:

El{la) empleadofa) realiza trabajo de considerable complgjidad v responsabilidad
que conlleva el desarrolle de apllcaciones v camblos a las mismas. Trabaja bajo |a
supervision directa de un{a) Director(a) de Desarrollo e Inveétigacidn, guien te impaite
instrucciones generales sobre la lahor & realizer. Trabaja en un ambignte normal de
oficina. El trabajo requiere esfuerzo mental y visual constants. Ejerce un alto grado de
Inlciativa y criterio propio. Su trabajo se revisa al finalizar cada encontlenda para
verificar sl s hizo conferme a las instrucclones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJOQ:

Disefia y desarrolla nuevas aplicaciones,

Verifica y vela por la integridad de las ap[icacfonés y asegura la confiabilidad de
los datos.

Planifica, organiza, dirige v controla las diferentes aplicaciones.

Crea y da mantenimiento al Directorio de Micrositios de las agencias del
Gobierno Central.

Trabaja v desarrolla documentos en Portable Document Format (PDF).
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Digitaliza, moenitorea y desarrolla el Porial del Gobierno.

Programa las aplicaciones necesarias para los servicios v manejo de datos
miedlantes &l uso de tecnologla WEB.

Crea diagramas y documentos, filjogramas de navegacion y de administracion
de serviclos WEB.

Desarrolla e integra elementos y mulimedios para et WEB. |

Crea y mantiene paginas para el directorio de la comunidad de WEB masters
del gobierno. }

Prepara documentacion de las aplicaciones actuélizadas.

Coordina y realiza {a generacion de informes de lag diferentes aplicacicnes y
bases de datos existentes.

Define los procedimientos de resguardo y recuperacion de datos.

Brinda adiestramiento a los usuarios de los sistemas desarrollados.

Evalliay brinda recomendaciones sobre propuestas para nuevas aplicaciones y
su implantacién.
GONGCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable en desarrollar sistemas computadorizados y bases
de datos.

Conocimiento considerable en el desarrollo, modificacién y documentacion de
programas en el lenguaje de programacion nacesario.

Conociriento considerable de los lenguajes DB2, Visual Studio Net, Acces, MS

50L, Cracle, Front Page v otros para computadoras, HTML, Java Script.
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Conocimiente considerable en el mansejo de las aplicaciones ¥Word, Excel,
Power Point y otros para computadoras.

Conocimiento de las regias gramaticales basicas de los idiomas espafiol e
inglés.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Algtin conocimiento de practicas sencillas de oficina.

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

Habilidad en identificar riesgos en el digefio y en la programacion.

Habilidad en efectuar caleulos aritmeéticos. |

Habilldad en documentar programas y procesos oparaclonales.

Habilidad para ofrecer adiastramiento y apoyo al usuario.

Habilidad para analizar, evaluar problemas y resolver los mismos.

Habilidad para comunicarse de forma oral v escrita en los idiomas espafiol e
inglés.

Hahilidad para entendar y segulr instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer vy mantener refaciones efectivas de trabajo con sus
suparioras, compafieros y piblico en genetal.

Habilidad en el use y mangjo de equipo de oficina.

Destreza en analisis, estructuracion, disefio y desarrollo de programas para

computadoras y bases de datos.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado y un minime de dieciocho
(18} créditas en Sistemas de Informacion. Dos {2) afios de experiencia en funciones
de naturaleza, complejidad vy responsabilidad similares a laz que realiza un
Dasarrollador(a) | en el Servicio de Carrera en la Oficina de Gerencia y Fresupuesto.
PERIODO PROBATORIO:

Seis (B) meses.

En virtud del Articulo 4, Seccion 4.2 de la Ley NOm. 5 del 14 de octubre de
1875, Ley de Personal del Servicio Publico, segin enmendada, por la presents
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupuesto a partlr del 16 de
mayo de 2004, _

En Guaynabo, Puerto Rico a &5~ de_jes'2_de 2004.

[%EL OTO TORRES MELBA AGOSTA

Administradora Interina - Directora
Oficing Central de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerenciay
y de Administracién de Recursos Humanos : Presupuesto
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DISENADOR({A} GRAFICO DE PAGINA ELECTRONICA (WEB) |

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo subprofesional que consiste en el disefio, creacidn y desarrollo de arte
grafico para paginas elactrénicas y portales de Internet de las agenclas del Goblerna
del Estado Libre Asoclado de Puerio Rico, | |
~ ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleado({a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada,
el cual censiste en el disefio, creacion y desarrolle de arte grafico mediants el uso de
sistemas computadorizadaos v a preparaclén de plantillas para las paginas WEB de las
agencias e Instrumentalidades del Goblerne del Estado Libre Asoclado de Puerto Rico.
Trabaja bajo Ia supervigion general del{de la) Gerente de Portales, quien le imparte
instructiones generales en [os aspectos comunes del puesto y especificas en
sltuaciones nuevas o especiales. Ejerce iniclativa y criterio proplc moderado ¢n el
desempefio de sus funciones. El trabajo requiere esfuerzo visual constante. Sutrabajo
se revisa mediante observacion directa, reuniones can el{la) supervisor{a} v por los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Colahora en el disefio, desarrolic y mantenitniento del arte grafico sencillos de la
pagina WEB de las agencias piblicas.

Prepara borradores de las plantlllas para el WES.

Participa en reuniones con los divectoras v ofro personal con el propdsito de
captar ideas y recopilar informacion para determinar el tipo de arte grafico que ha de
crear y somete sugerencias sobre el mismo.

Colabora con e disefio, creaclon y desarrolle de bocetos do arte grafico.
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Hace pruebas de disefio, creacion y desarrollo de arte grafico.

Sugiere colores y montafe de artes gréflcos.

Prepara disefios de empacues y cublerias para im’m:mes y otros documentos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Canocimienic en disefo de paginas WES.

Conocimiento de las aplicacionas y programas Word, Excel, Power Point y ofros
para computadoras.

Conocimiento de los principios, métedos y técnicas qué se utilizan en las artes
graficas.

' Conotimiento de fas reglas gramaficales basicas de los ldiomas espafiol &

inglas,

Conocimlenta de os programas mmputadarizadt-zs de dibujo gréafico.

Conocimiento de la ulilizacion y el mangjo de equipo ¢ instrumentos para &l
trabajo de arte grafico.

Conocimignto de (os principios de calidad en ef servicio.

Habilidad er el disefio de paginas WEB.

Habilidad para comunlcarse de forma oral y escrita en los Idlomas espafiol
inglés. -

Habilidad artistica v talento para crear, disefiar y dihujar por medios manuales y
electronicos.

Habilidad para captar ideas para el disefio de arte gréafico.

Hablliidad para seguir instrucciones varbales o escritas.
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Habilidad para comunicarse de forma efectiva en los idiomas espafiol e Inglés,

Habllidad para combinar colores.

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

Destreza en el desarrollo de paginas WEB.

Destrezas en ¢l manejo de las aplicaciones y programas Corel Draw, Paint

‘Shop, Photoshop, Macromedia Word, Excel Power Point y oftros para computadoras

Destrezas en el uso y manejo de equipes y materiales que se utilizan en su
labor.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA;

Grado Ascclado en Artes Graficas can espacializacién en disefio grafico de una
universidad o colegio acreditado. Dos {2) afios de experiensia en trabajos de creacion,
disefio y desarrollo de artes graficas.

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.

En virtud del Articulo 4, Seccién 4.2 de la Ley NGm. & del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Piblico, segin enmendada, por la presante
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Serviclo de Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupuesto g partir del 16 de
maye de 2004,

En Guaynabo, Puerto Ricc a 24~ deu;mz«u‘r? de 2004,

MABEL SOTO R MELBA ACOSTA

Administradora Interina Directora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerencia y
y de Administracidn de Recursos Humanos Presupuesto
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DISENADOR{A) GRAFICO DE PAGINA ELECTRONICA (WEB} I

NATURALEZA DEL. TRABAJO:

Trabajo subprofesional que consiste en el disefio, creacién y desarrollo de arte
grafico para paginas elecironicas y portales de Intermet de las agencias del Gobiemo
del Estado Libre Agoclads de Puerto Rico.,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleado(a) realiza frabajo de complejidad v responsabilidad, el cual
consiste en el disefio, creacion y desarrollo dearte grafico mediants el uso de slstemas
computadorizados y la preparacion de plantillas para las péginas WEB de les agencias
& instrumentalidades del Gobierneo del Estade Libre Asc:;ciadc de Puerto Rico. Trabaja
bajo la supervisidn general del{de la) Gerenie de Portalss, quien le imparie
instrucclones generales en los aspectas comunes del puesto vy especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio prapio sn el desempefio de
sus funciones. El trabajo requiere esfuerzo visual constante. Su trabajo sg revisa
mediante observacidn directa, reuniones con el{la) supervisor{a) y por los resuitados
obienidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO:
" Responsable del disefio, desamollo y mantenimiento del arte grafico de la
pagina WER.

Disefia y desamolla erle grafico para el portal _de las agencias e

instrumentalidades piblicas.
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Disefia las plantillas para ef WEB v las pone en funcionamiento en |a plataforma
seleccionada.

Establece coordinacion con los directores y ofro personal con sl propdsito de
captar ideas y recopilar informacion para determinar el tipo de arte grafico que ha de
crear y somete recomendaciones sobre el mismo.

Disena, crea y desarrolla bocetos de arfe grafico y recaomienda alternativas vias
somete al solicitante para su avaluacion y aprobacion,

Hace disefio, creacion y desarrollo de arte gréafico final,

Determina colores y montaje de artes graficos.

Prepara disefios de empadques y cublertas para informes.

Provee asesoramiento a los solicitantes de servicios sobire [a idea o conceplo, &l
proposifo o la necesidad y el medio grafico de come reproducir.
CONOCCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS:

Conacimienio considerable en disefio de paginas WEB.

Conocimiento considerable de las aplicaciones y programas Word, Excel v
Power Point v otros para computadoras.

Conocimiente considerable de los programas computadorizados de dibujo
gréafico.

Conocimiento considerable de la utllizacién y el manejo de equipo &
insfrumantos para el trabajo de arte grafico.

Conocimiento de los principlos, métodas y técnicas que se utilizan en las arfes

graficas.
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Conocimiento de las reglas gramaticales basicas de los ldiomas espafiol €
Inglés.

Congcimiento de los _principlos de calidad en el gervicio.

Mabilidad en el disefio de paginas WEE.

Habilidad para comunicarse de forma oral y escrita en los idiomas espafiol e
nglés.

Habilidad artistica y talento para crear, disefiar y dibujar por medios manuales y
electronicos.

Habilidad para captar ideas para el ciis_eﬁc de arte grafico.

Habilldad ﬁara segﬁir Inslrucciones \!efbalas o escritas,

Habilidad para comunicarse de forma efectiva en los idiomas espafiol & inglés.

Habilidad para combinar colores.

Habitidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafieros de trabajo y pdblico en general,

Destreza en el dasarrollo de paginas WEB.

Destrezas en el mangjo de las aplicaciones y“pmgramas Corgl Draw, Paint
Shop, Phofoshop, Macromedia Word, Excel F’ﬁwer Point ¥ ofros para computadoras

Destrezas en e uso v manejo de equipos y maleriales que se utillzan en su

fabor,
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA:

Grado Asoclado en Artes Graficas con especializacion en disefio grafico de una
unlvarsldad o colegio acreditado. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de creacion,
disenio y desarrolle de artes gréficas; uno {1) de éstos en funciones de naturaleza,
complejidad y responsabliidad similares al que realiza un Disefador Gréfico de Pagina
Electrénica (WEB} en el Servicio de Carrera en fa Oficina de Gerencia y Presupuesto
PERIODO PROBATORIO:

Seis (€) meses,

En virtud del Articulo 4, Seccion 4.2 ds la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Plblico, segin snmendada, por la presente
aprobamos la presente clase que formara parie del Plan de Clasificacion de Puestos
para el 3etviclo da Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupuesto a partlr del 18 de
mayo de 2004, ' '

En Guaynabo, Puerto Rico a9 de jasd de 2004,

Ul A

II‘L?]A WMELBA ACOSTA
Administradora Interina Directora
Oficina Central de Asesoramlento Labaral Oficina da Gerencla y

y de Adminlsiracion de Recursos Humanos Fresupuesto
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ECONOMISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional en el campo de la economla que consiste en la
investigacion, recopilacion, andlisls, evaluacion e Interpretacién de informacion de
datos socioecondmicos estadisticos y financieres para efsctuar estudios scondmicos
en la Oficina de Gerencia y Fresupuesto,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabitidad
el cual consiste en investigar, recopilar, analizar, evaluar e Interpretar informacion
socivecondmica, estadistica y financlera con el prapésito de efectuar estudios
econémicos can los hallazgos v sus recomendaciones. Trabaja bajo la supervision
geﬁera! de un{una) empleade{a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspactos comunas del puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce inlciafiva y criterio propio en el desempenio dé' sus funciones. Ef
trabajo requiere esfuerza mental significative. Su trabalo se revisa mediante informes v
retniones con su supervison(a) inmediato,

EJEMPLOS DE TRABAJQ:

investiga, recopila Informacién, sanaliza, evalla, interpreta datos
socloecondmicos v de los sectores de la economfa mediants la aplicacién de andlisls
estadisticos y financieros y prepara informes econdmicos con los hallazgos vy sus

recomendaciones.
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Realiza estudios sobre la viabilidad de diversos proyectos complejos y prepara
informes con sus conclusiones, recomendaciones vy alternativas viables.

Analiza, evalda ¥ emite recomeandacionas sobre proyectos v anfeproyectos de
ley sometidos por la Iagislaturé.

Efecita estudios y presenta en graficas sobre diferentes aspectos econdrmicos y
temas refacionados con la economia de Puerts Rico y Estados Unidos y ofros palses,
tanto en sl Ambito sectorial como agregal:fo. _

Revisa, acluaiiza v prepara Informacion scondmica y datos estadisticos y
econdmicos del Estado Libre Asociado de Puerlo Rico ¥ sus instrumentalidades
piblicaz,

Prepara informes y redacta estudios econamicos complejos y comparativos,
graficas y hace presemtaciones,

Evallla estudics econdmicos realizados por consuliores exdernos y prepara el
informe correspondiente. ‘

Participa en la preparacién de articulos, boletines, reaeﬁés y otros frabajos
especiales relaclonados con aspectos econdmicos.

Fravee infarmacién y orientacion a clientes internos y externos sobre asuntos
econdmices, estadisticos y financleros.

Redacta informes con sus conclusiones y recomendaciones,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREEAS MINIMAS:

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas y teorfas de economia

estadfstiva y finanzas.
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Conocimiento considerable de la organizacidn y funcionamiento de Ia Oficina de
Gerencla y Presupuesto v del Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las leyes, nornnas y raglamentos aplicables las
cuales estan relacionadas con su labor.

Conoclmiento de los maétodos para realizar investigaciones.

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Habilidad para absarvar y mantener una conducta a tono con [os principics de
ética profesional.

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

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para obtener y analizar gran varledad de Informacidn,

Habilidad para establecer y mantener relaciones de irabajo efectivas con sus
supetiores, compafigros de trabajo vy plblico en general.

Destrezas en el uso y operacion de equipe computadorizade vy de oficing.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Graduado de Bachlllerato en Econemia de una universidad o colegio acreditado.
Dos (2) afios de experiencia en el analisis, interpretacion y presentacidn de datos

socipeconomicos.




3241

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.

En virtud del Ardiculo 4, Seccidn 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Serviclo Piblico, segiin enmendada, por la presente
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencla y Presupuesio a partir del 16 de
mayo de 2004.

En Guaynabo, Puerto Rico a5~ dad},pz’ﬁ de 2004.

Ul At Gt

MELBA ACOSTA
Administradora Intetina Dirsctora:
Oficina Central de Asasoramiento Laboral - Oficina de Gerencia y

y de Administracion de Recursos Humanos - Presupuesto
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ESPECIALISTA EN APLICACIONES COMPUTADORIZADAS -

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, téenico v especializado que consiste en  evaluar y
racomendar mejoras ¢ alternativas de mecanizacion basadas en las necesidades y
problemas identificados en los sistemas de Tecnologias de Informatica
Gubemnamental. -

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la} empleadof{a) realiza frabajo de conslderable complejidad y responsabllidad
gue conlleva el analisis, disefio y desarmolio de bases de datos y solucicnes de
sistemas de informatica mecanizados. Trabaja bajo la supervision directa del(de i)
Director{z) de Desamollo e Investigacitn, quien le imparte instrucciones generales
sobre la labor a realizar.  Ejerce un alte grade de iniciativa y criterio propio. El{la)
empleado(a) trabaja en un ambiente normal de oficina. El trabajo requiers esfuerze
mental v visual constante. Su trabajo se revisa durante el desempefio del trabajo,
reuniones con el{la) supervisor(a), discusion de ihformea rendidos y al finalizar cada
encomienda para verificar ¢l e hizo confarme a las Instrucclones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO:

Anallza las funclones operacionales de la Oficina de Gerencla y Presupuesto vy
recomienda la mecanizacidn de los procesos manuales o cambios en los va
mecanizados.

Disefia y presenta ¢l disefio conceptual para los sistemas mecanizados y bases
de datos propuestos.

Disefia, codifica, prueba e implanta nuevas aplicaciones (software).

Establece los requerimientos para presentar las soluciones a serimplantadas.
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Coordina y guia ¢l desarrollo de aplicaciones y participa acfivaments en fa
implantacién de sistemas mecanizados. ‘

Hace recomendaciones sobre el desarrollo de nuevos codigos y la reutilizacion
de los existentes.,

Prepara documentacidn de los sistemas de nueva creacidn de mayor

- complejidad y aciualiza la de los sistemas que han sido revisados.

Brinda adiestramiento a los usuarios de los sistemas desarrollados.

Participa en los disefios complejos de la arquitectura de datos v da seguimiento
& la gjacucion.

Evalda nﬁevos producios (saﬂware}.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIVMAS:

Conocimiento considerable en disefiar y especificar slstemas computadorizadoes
¥ bases do datos,

Conocimiento considarabie en al desarrollo, maodificacion y documentacién de
programas en el lenguaje de programacion necesario.

Conocimienfo considerable en el manejo de las aplicaciones Word, Exesl,
Power Point y otras paré camptitadoras. | |

Conoclmiento de la mision, vision v valores de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto. .

Conocimiento de las reglas gramaficales basicas de [os idiomas aspafiol e
Inglés. |

Conocinmiento de los principlos de calidad en 1os servicios y de los metodos de
mejoramiento dé Procesos.

Habilidad para observar ¥ mantener una conducta & tono con los principios de

ética profesional.




4431

Habilldad en el desarrollo de bases de dafos, sistemas y programas para
computadoras.

Habilidad en identificar riesgos en el disefio y en [g programacion.

Habilidad en efectuar calculos aritmétices.

Habilidad en documentar sistemas, programas y procesos operacionales.

Habilldad para ofrecer adiestramienta y apoye al uéuario.

Habilidad para analizar, svaluar problemas v resolver los mismos.

Habilidad para comunicarse de forma oral v escrita en los idiomas espafiol e
ingles.

Habilidad para entender vy seguir instrucciones verbales ¥ escritas.

Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.

Habiliidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con sus
superiores, compaiieras y pablico en general.

Habilidad en el uso y manejo de equipo de oficina,

Dasireza en analisi, estructuracion, disefio y desarrollo de programas para
computadoras y bases de datos.

Destreza en el manejo de las aplicaciones Word, Excel, Power Point y otros
para conputadoras.

Desfreza en el uso de los lenguajes de compuladora DB2, Visual Studio Net,

Acces, MS S0L, Oracle, Front Page, HTML v Java Script.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Bachillerate con concentracién en Sistermnas de Infermacidn de una universidad
o colegio acreditado. Dos (2) afios de experiencia en desarrollo de aplicacionss; uno
(1} de éstos en funciones de naturaleza, complejidad vy responsabilidad similares a las
que realiza un Analista de Aplicaciones Computadorizadas en ei Servicio de Carreraen
la Oficina de Gerencia y Presupuesto. |
FERIODO PROBATORIO:

Seis (8) meses.

En virtud del Articulo 4, Saccidn 4.2 de la Ley NUim. 5 del 14 de oclubre de
1875, Ley de Fersonal del Servicic Publico, segiin enmendada, por la presente
aprobamos |a presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para &l Servicio de Carrera de [a Oficina de Gerencia y Presupuesto a partir del 16 de
maye de 2004, :

En Guaynabo, Puerto Rico a 24~ deu}zw'ﬂ de 2004,

MELBA ACOSTA
Administradora Interina Directora
Oficina Central de Asescramiento Labaral Oficina de Gerencia y

y de Administracion de Recursos Humarnos Prasupussio
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ESPECIALISTA DE APOYO AL GLIENTE

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo subprofesional, téenico y especlalizado gue consiste en evaluar y
solucionar Incidentas y eventos que tiéne impacto impartante sobre los gervicios que
conforman la red interagencial de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Elfta) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad v responsabilidad que
conlleva dar apoyo a los usuarios de fa red interagencial. Trabaja bajo la supervision

genera! del{de la) Gerente de Centro de Operaciones de Aslstencia Técnica, quien le

imparte instrucclones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas

cuando surgen cambics en [as normas, reglamentos y procedimientos establecldos.
Ejerce un alto grado de iniclativa y criterio proplo en el desempefio de sus funciones.
Su frabajo se revisa a través de reuniones con el supervisor, infarmes y por los
resultados obtenidos. |
EJEMPLOS DE TRABAJO:

Allende llamadas {elefonicas de casos complejos de usuarios de los servicios
de] Centro y mantiene registros de llamadas, servicios e indicadores.

Provee apoyo técnico de mayor complajidad, informacidn y rufinas sobre redes,
sistemas operativos, seguridad, bases de datos y comreo electr-énico a los usuarlios de

sarvicios del Cenfre para rasolver finalmente incidentes tecnicos.
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Repara, instala o configura equipos y praogramados de mayor complejidad que
sea requerido para fa solucldén de incidentes téenicos.

" Reflere Incidentes técnicos para solucién final y servir como enlace entre sl
ﬁsuarin de servicios del Centro y el proveedor del apoyo técnico.

Maneja y adminisira las béses de dates y aplicaciones mas complejas para
mantener perfiles del cliente, configuracion, cambios, niveles de sarviclo, costos de
senvicios, repositorio de datos, y aquellas que sean necesarias para la provision da los
servicins del Ceniro. | |

Visita al cllente a sus facilidades, de ser reguerido, parﬁ la solucion de
incidentes de mavor complejidad para la evaluacidn o Implantacién de productos o
componentes de sistemas de informacién. | |

Apoya la implantacién de recomendaciuﬂes” y mejores practicas para la
adminisiracion de pmdu'c:tos de siaterr;as de informacion de las depéndenc.ias piblicas.

Mantiene informados a los usuarias dé servicios dal Centro sobre evenios,
alertas o notificaclones sohre productes o programados de sistemas de informacian.

Establece o implanta estédndares y gulas fécnicas para los sistemas de
informacion del gobierno de mayaor complejidad. |

Crea diagramas o flujogramas para el mangjo de Incldentes complejos o
cualouier ofra actividad para el andlisis de sistemas deinfarmacién que asi lo requiera.

Mantiene (as garantias de prcducios y programados de [os recursos de la red
Interagencial. | |

Monitorea el funcionamiento de los recursos de teloecomunicacian de fa red

Interagencial.

.
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Provese consulta y orlentacién avanzada 2 los clientes.

Adiestra persanal interna vy clientes sobre techologias emergenies,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable sobre sistemas operativos de informética,

Conocimiento considerable sobre instalacion y configuracion de equipos.

Conocimlento considerable de la administracidn de base de datos.

Conocimlento de la misién, vision y valores de la Oficina de Gerencia v
Prasupuesto,

Conocimlento de los princlpios de calidad en los servicios y de los métodos de
mejoramiento de procescss.k |

Habilidad para ocbservar y mantener uﬁa conducta a tone con los principios de
ética profesional.

Habiildad para trabajar en equipo.

Habilidad para instatar equipo y configurar programas.

Habilidad para manejar y administrar base de datos.

Habhilidad para preparar diagramas v flujogramas.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efsctivas con

compafieros y pablico en general.

Destreza en el uso y manejo de computadoras y eguipos periferales.
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PREFARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA:

Grado Asociado con concentracion en Sistemas de Informacion de una
universidad o colegic acreditado. Sels (6) afios de experlencla en funclones de
sistemas de informacion; uno (1) de éstas en funciones de naturaleza, complejidad vy
responsabilidad sErﬁilares a las .que realiza un Analista de Apoyo al Cliente en sl
Servicio de Carrera an la Oficina de Gerencla y Presupuesto.

PERIODO PROBATORIO:

Ocho (8) masss.

En virtud del Articulo 4, Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Paersonal del Servicio POblico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencla y Presupussto a partir del 16 de
mayo de 2004, ‘

En Guaynabo, Puerto Rico a 25 de jue:? de 2004.

ABEL SOTO TORRES MELBA ACOSTA
Administradora Interina Directora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerencia y
y de Administracién de Recursos Humanos Presupuesto
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ESPECIALISTA EN AUDITORIA

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional de oficina ¥ de campo que conslste en colaborar con el{ia)
Gerente en la planflcacién y desarrollo del programa de auditorias v efectuar auditorias
financieras, operacionales, gerenciales y administrativas en programas complejos de
las agencias, municipios o caorporaciones plblicas y entidades sin fines de [ucro que
raciben fondos piblicos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad sl cual
consiste en colaborar con el(la) Gerente en la planificacion y desarrclio del programa
de auditoria y en efectuar auditorias operacionales yfiscales de programas de grandes
agencias, municiplos o corporaciones o entidades sin fines de lucro. Trabaja bajo fa
supervision general del{de 1a) Gerente, quien le imparte insirucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situacionas nuevas o Imprevistas.
Colabora en la supervision de audiiores de menor jerarquia. Ejerce un alio grade de

Iniciativa y criterlo propic en 2] desempefio de sus funciones. El trabajo requiere

asfuerzo mental significativo y viajar frecuentements. Su Irabajo se revisa mediante

informes, reuniones con el{la) supervisor(a) y por los resultados obfenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Colabora con el supervisor en la planificacion y desarrolio dal programa de |

auditorias.

F




2321

Asesora a los jefes de agencias, municlplos y corporacicnes publicas y
entidades sin fines de lucro en aspactos relacionados a las audltortas a efectuarse.

Analiza, examina e interviene documentos fiscales, contratos y néminas en
pragramas de gran magniiud y especialidad.

Recopila vy da sequimients a las agencias para entrega de documentos para el
procese de las auditorias.

Realiza visitas a las enfidades gubernamentales, municipios, comporaciones
piblicas y entidades sin fines de lucre para orientar a fos jefes sobre el propésito de la
encomienda de fa auditoria.

Estudia y analiza leyes estatales o federales, reglamentos, procedimientos,
memorandos, estructuras organizacionales, presupuesio, diagramas y  ofros
documentos para las auditorias.

Coordina y asigna trabajos de auditaria a auditorss de menor jerarquia y revisa
informes de irabajo de auditorias y emite sus recomendaciones.

Recopila, analiza y evalita documentos fiscales de némina, pagoes de facturas,
contratos, cheques cancelados, Inventario de equipc v registro de lpmpiedad,
asignaciones o transferencia da fondos.

Desamolla, redacta y presenta seflalamientos, recomeandacionas y conclusiones
en la hoja de trabajo y el informe de auditorfa.

Disefia cusstionarios y formulados para obtener y presentar informacién
recopilada,

Discute conlos funcionarios de los organismos gubemamentales, municlpales y

directores de entidades privadas sin fines de lucro los sefialamientos indicados en &l
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informe.

Redacta cartas, comunicaciones e informes y otros documeanios.

Prepara, organiza y hace raferencia de la evidencia en la hoja de trabajo y el
informe de auditoria.

Determina deficiencias, imegularidades & incumplimiento con [a aplicacion da los
procedimientos y reglamentacion.

Prepara informes de labor realizada.

CONOCHAIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento considerable de los principios, tecnicas, méf(:)dDE y practicas de
auditorfa, intervencién de cuentas, contabilidad de gobierno, contabilidad comercial y
contabilidad de costos.

Gonacimiento considerable de |a legislacion y reglamentacion estatal y federal
aplicables a los fondos administrades por el gobisrna.

Conocimiento considerable de la estructura organizacional de los municipios,
agenclas estatales, corporaciones publicas y entidades sin fines de lucro que reciben
fondos de gobierno.

Conocimiento considerable del uso y manajé de aplicaciones de slstemas
computadorizadeos de contabilidad.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion.

“ Ccnocimfento de la mision, visidn v valores dc:a la Oficina de Gerencia v
Presupuesto.
Gonocimiento de los principios de calidad e.n los servicios y de los métodos de

mejoramignto de procesos.
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Conocimiento de los idiomas espafiol @ inglés.

Algin conocimiente de los principios de administracién vy supervision de
personal.

Habilidad para frabajar en equipo.

Habilidad para realizar investigaciones confidenciales con tacto v discrecin.

Habilidad para analizar informacidn financiera y redactar informes de auditeria.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e
inglés.

Habilidad para imparlir instrucciones de forma efectiva con precision v claridad.

Habhilidad para establecer, mantener y promover relaciones de trabajo efectivas
con funcionarios, directa res, supervisores, comparieros de frabajo v plblico en general.

Habilidad para realizar computos aritmélicos con repidez vy exactitud.

Destrezas en el uso y manéjc: de sistamas compufadorizados aplicables a la
contabilidad.

Dastrezas en el uso y mangjn de equipo de oficina que se utiliza en su trabaje.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -MiNIMA:

Graduado de Bachillarato en Administracién de Empresas de una universidad o
de colegic acreditado, que incluya veintidin (21) créditos en Contabilidad y un curso en
auditoria v/o intervencion de cuentas. Ppseer un curso en €l uso y mangjo de
computadora personal. Cinco {5) afios de experiencia en frabajos de auditoria; uno (1)
de éstos como o al nivel de un Auditor{a} lll del Plan de Clasificacton de Puastos del
Servicio de Camrerz en la Oficina de Garancla y Presupuasto.

PERIODO PROBATORIC:
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Ocho (8) meses.

En virtud del Articuio 8, Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de
2004, Lay para la Administracidn de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del
Estado Libre Asociade de Puardo Rico, por la presente modificamos esta clase que
forma parle del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de lg -
{Oficina de Gerencia y Presupuesto retroactive al 16 de mayo de 2004.

Er San Juan, Puerto Rico a 30 de agosto de 2004,

s, LA

MELBA ACOSTA
Directora
Oficina de Gerencia y Presupuesto
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ESPECIALISTA DE INFRAESTRUCTURA DE TELECOMLINICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y especializado que consiste en mantener y reparar la red
gubermamental de felecomunicacldon interagencial en la Oficina de Gerencla vy
Presupuesto,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la}empleado(a) realiza frabajo de gran complejidad y responsabilidad el cual
conlieva la 1hstalacién, reparaclon y mantenimiento de la red gubernamental de
telecomunlcacion interagencial del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
{ELA). Trabaja bajo la supervisién directa del{de la) Gerante de Operaciones de
Telecomunicaciones de Red Interagencial de guien recibe Instrucciones verbales sobre
la labor a realizar. Trabaja en un ambiente taller vy al alre libre an techos, torres de
comuricaciones y azoteas. El{la) empleado(a) desempefia trabajo de alto riesgo. Su
trabajo requiere un esfuerzo visual ¥y mental ¢constante, Elerce un alio grado de
iniciativa ¥ ctiterio propic en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante reuniones con el{lz) supervisar{a) y discusion de Informes rendidos.
EJEMPLOS DE TRABA.IO:

Instala, repara y mantiene las antenas de microonda de la red interagencial de
telecomunicasion de mayor complejidad.

Evaliia & identifica los problemas y dificultades de la red inleragencial de

telscomunicacidn y somets recomendaciones &l efecto.
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Instala, opera y da mantenimiento a los equipos de mayor complejidad de los
sistemas de felecomunicaciones.

Realiza estudios de campo para [a expansion de la red interagencial.

Mantiene &l conirol del inventario utilizado.

Colabora con el Gerente de Infraestructura de Telecomunicaciones en el disefio
y esfabiec;imientc de procadimientos,

Ofrece aslistencia técnica a los cllentaes del sistema.

Elabora informe.s semanales y mensuales de la fabor realizada.
CONOCIMIENTOS, HA_BILIDADES'Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable en instalacidn de infraestiuctura. de redes _de
telecomunicaclén.

Conocimientos considerable del uso de las herramientas requeridas para la
instalacion de infraesiruciura de telecomunicacian.

Conocimiento de [a misidn, visién y valores de la Oficlna de Gerencla v
Prasupussto.

Conocimiente de los idiomas espaiiol e inglés.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Habilidad para abservar y mantener una conducta a tono con (os principios de
ética profesional.

Habilidad para trabajar en equipo.

(
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Hahilidad en Instalacién de infraestructura de redes de telecomunicacion.

Habilided para efectuar calculos aritméticos.

Habilidad en documentar sistemas de Infrasstruclura vy redes de
telecomunicacion.

Habilidad para cfrecer apoyo al usuario.

Habilldad para analizar, evaluar preblemas y resolver los mismos.

Habitldad para comunicarse de forma oral y escrita en osg idiomas espaficl e
inglés.

Habilldad para entender, seguir e impartir Instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecar y mantaner relaciones efecﬁvas de trabajo con sus
superiores, compaerss v pliblico en genera‘l.

Destraza en instalacion de infraestructura de telecomunicacton.

Destreza en instalacion de servidores de telecomunicacion,

Destreza en el mangjo de [as aplicaciones para compuiadoras.

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

Grado Asociado con concentracion en Sistermas de Informacién de una
universidad ¢ colegio acreditado. Cinco {8) afics de experiencla en Sistemas de

Informacion,
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PERIODO PROBATORIO:

Seis {6) meses.

En vittud del Articulo 4, Secclén 4.2 da la Ley NOm. 5 dsi 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Serviclo Pdblico, segin enmandada, por [a presente
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Sarvicio de Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupuesto a partir del 16 de
mayo de 2004,

£n Guaynabo, Puerto Rico a g4 de juwrd de 2004,

%%{/g%%ﬁé MNMELBA&;izév

Administradora Inferina _ _ Diractora
Oficina Centiral de Asesoramiento Laboral : Oficina de Gerencia y
y de Administracion de Recursos Humanos 7 Presupuesto




2241

ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSDS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y especializado en el campo de la administracion de
recursos humanos en la Oficina de Gerencia y Presupuesto. |
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleade realiza trabajo de gran complejidad v responsabilidad ef cual
confleva efectuar analisis, evaluacion, investigacion y desarrollo de esfudios téonicos

de gran complejldad en el area de adminlstracién de recursos humanos; asi comoe

efectuar olras acciones complefas de personal. Trabaja bajo fa supervisitn general

del{de la) Director{a} de Recursas Humanos, quien le imparte instrucclones generales
enlos aspectas,camunés del puesio v especificas en situaciones nuevas o especiales.
Ejerce un alto grade de iniclativa y criterio proplo en _eE desempefio de sus funciones. Ei
trabajo se realiza an un ambiente normal de trabajo v el mismo requlers esfuerzo
mental y visual constante. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones con
el{la) supervisor(a) p_éra determiinar conformidad con la lay, reglamentos, nonmas y
procedimientos astablecidos. .

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Realiza estudios técnicos de gran complejidad relacionadeos con la
adminlsfracién de recursos humanas en las areas de reclutamiento vy seleccitn,
clasificacion y refribucion, servicios al empleado, nombramientos y cambios.

Realiza esfudios de creacién de clases o revision de clases y de retribucion para

asignar sueldos a clases a crearse o revisarse.,
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: Realiza esiudios de reclasificaclones de puestos de grupos o individuales de
puestos de mayor complejidad v responsabilidad.
Analiza y evallla descripclones de puestos de otras agencias y establacs
estudios comparativos o equivalencias Individuales & base de cusstionarios,
- Realiza estudios para la clasificacién de puastos transitorios o regulares.
Orienta a directores(as) supervisores(as) y ofro personal en los asuntos de
adminisfracién de recursos humanos. |
Estudia, ahaliza leyes, réglamentos, normas y procedimientos aplicables a los
casos asignados. |
Comparece a foros judiciales o cuasi-judiciales en representaclﬁh de la agencia
en aquslios casos.r':;ue as| se requiéra.
Evalita peticiones de d iferenciales en sueldo, experiencias de emples, sueldos
via excepcion vy saliciiudes de adiestramientos, |
Determina el impacto presupuestario de [as fransacciones de parsonal que asi
lo requieran.
Orlenta a empleados sobre los derechos, deberes y obligaciones de frabajo.
Prepara normas de reclutamiento, convocatorias de exdmenes y avisos
publicos.
Efegtﬁa encuestas de salario para estudios para reasignar o asignar clases a

escalas de suelda superiores.

- Establece reqgislro da elegibles para las diferentes clases y paricipa en la

actualizacion de los mismos mediante los cambics correspondienies.
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Colabora en el adlestramiento de personal de jerarguia menor.
Redacta comunicaciones ¢ informes técnicos y ofros documentos segin
comresponda. |
Procesa transacciones de informes de cambio de personal.
Actta como encargado del sistema mecahizadade recursos humanos.
Efectia nombramientos de personal y orlenta al personal a nombrarse.
Realiza estudios de relaciones laborales, evaluacion de desempefio, acomodo
razonable y otros similares,
CONOGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:
Conccimlento considerable de los principlos, procedimientos_ y técnicas
modemas de administracion de rectirsos humanos.
Conocimianta considerable de fa organizacion y funcionarmisnto de la Oficina Fle
Gerencia y Presupuesto.
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables en la admi_nisirat_:ién de recursos humanaos. o
© . Conpcimiento considerable del idioma espaiiol.
~ Conocimiento de la misidn, visién y valores de la Oficina de Gerencia y
Presupuesta.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios vy de los méfodos de

mejoramiento de procesos. |
lt .
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“Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
éfica profesional.

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

Habilidad para trabajar eﬁ equipo.

Habilidad para analizar y resolver transacciones de. perscnal de gran
complejidad y hacer recomandaciones efectivas y correctas.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos, normas Ay procedimientos de
personal.

Habllidad para proveer orientacion a personal, empleados y piblico.

Habilidad para redactar informes narrativos v estadisticos.

- :‘Habllidad para establecer, mantener y promover relaclones efectivas de trabajo
con sus superiores, compafieres de trabajo y piblico en g_eneral. _
- Habllidad para hacer computos aritméticos.
“ Destrezas en el uso y operacion de equipo computadorizado y de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA:

Graduado de Bachlllerato de Una univarsidad o coleglo acraditada. Un curso en
Sistemas ds Informacion. Cuatro {(4) afios de experiencia progresiva an &l érea de
recursos humanos; dos (2) de &stos en funciones de naturaleza, complejidad v
responsabilidad similares a las que realiza un Analista én Administracidn de Recurses

Humanos I} en el Servicio de Carrera en la Oficing de Garencia y Presupuesto.
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PERIODO PROBATORIO:

Ocho (8) meses.

En virtud del Articulo 4, Seccion 4.2 de ta Ley Nam. 5 del 14 de octubre de
19735, Ley de Personal del Servicla Piblico, segiin 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 Presupueste a partir del 16 de
mayo de 2004,

En Guaynabo, Puerto Rico a5~ de_jee2 _de 2004,

J A/W\»/ | M{/{/é’ M
%EL 570 TORRES MELBA ACOSTA

Administradora Inferina Directora
Oficina Central de Asesoramiento Lahoral Oflcina de Gerencia y
y de Administracion de Recursos Humanos Presupuesto
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ESPECIALISTA EN GERENCIA PUBLICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en gerencia piiblica en la Oficina de Gerencia y
Presupuesto del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad, en la
evaluacién y revisién de las operaciones presupuestarias, evaluacién y revisién de las
estructuras y procesos gubernamentales y en el seguimiento a los compromisos
programéticos. El (la) empleado(a) provee asesoramiento en sus dreas de especialidad y ¢s
mentor en el desarrollo de analistas en gerencia piblica. Trabaja bajo la supervisidn
administrativa de un funcionario de jerarquia mayor, quien le imparte una descripci6n general
de los trabajos y encomiendas que le son asignadas. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo requiere esfuerzo mental
constante. Su trabajo se revisa por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Fos ejemplos de rabajo en esta ¢lase varian Segun Ja unidad @ id que estan asignados
los puestos.

Estudia y eval(ia las operaciones presupuestarias del Gobierno de Puerto Rico o
algunos de sus componentes y recomienda la asignacién y reprogramacién de asignaciones
fiscales,

Analiza los costos de programas gubernamentales y somete informes precisos a los
funcionarios correspondientes sobre tendencias hacia costos altos o excesivos,

Analiza y prepara informes de costos para programa, servicios o unidades de trabajo
incluyendo razén de costos administrativos versus servicios y otras figuras ttiles para la
gerencia.

Analiza y evalla en bases cuantitativas y cualitativas la efectividad de los programas
gubernamentales en alcanzar las metas y objetivos establecidos y los relaciona con el
presupuesto asignado,

Desarrolla anélisis de costo/beneficio de proyectos o programas.

Asesora a funcionarios y empleados gubernamentales de alto nivel en materias
presupuestarias, de programacién de fondos y financiamiento ptblico,

Realiza todo tipo de accidn requerida para el andlisis de peticiones de fondos,
asignaciones y control de gastos d las agencias.







3221

Prepara proyecciones de gasto o revisa las proyecciones de gasto que envian las
agencias basado en la informacién de gasto en el sistema de contabilidad del Departamento
de Hacienda, compara con las proyecciones sometidas por las agencias y determina
diferencias.

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

Prepara y provee adiestramientos o presentaciones a personal de menor jerarqufa o de
otras agencias sobre aspectos presupuestarios o tendencias modemas,

Consolida datos de grupos de agencias o a nivel macro gobiettio, analiza los mismos y
alerta sobre tendencias significativas,

Mantiene control de asignaciones y partidas especiales, formula informes vy
recomendaciones.

Produce informes de asuntos presupuestarios y financieros de alta complejidad que
sirven a la gerencia de OGP en la toma de decisiones.

Coordina grupos de trabajo o proyectos especiales para atender encomiendas
especiales que se le asignen y orienta a personal de menor jerarquia participante,

EvalGia normas, procedimientos y politicas piiblicas presupuestarias y recomienda su
ratificacién, modificacién o eliminacién,

Prepara informes detallados sobre el nivel de gastos y status de proyectos financiados
a través de diversas fuentes.

Comparece en representacién de la agencia a vistas publicas, reuniones ejecutivas y
atiende a jefe de agencia o funcionarios de alta jerarquia de loas agencias.

Realiza anélisis de anteproyectos o proyectos de ley, que cubran detalles como costo,
disponibilidad de fondos, consecuencias de su aprobacion y compatibilidad con planes de
trabajo y politica publica vigente.

Redacta anteproyectos o proyectos de ley relacionados con el presupuesto con cargo a
Asignaciones Especiales del Fondo general, Fondo de Mejoras Piblicas y otros fondos y
pago de lineas de crédito.

Analiza y asesora en la creacién y eliminacién de programas, asf como de puestos
regulares o de duracion fija y la aprobacién de planes de retribucién y otras transacciones que
requieren la aprobaci6n de la OGP.

Redacta informes y ponencias sobre la legislacién u otros asuntos que asf lo requieran
y presenta los mismos a la Asamblea Legislativa en representacién de la OGP,

Revisa los anélisis de transacciones efectuadas por analistas de menor jerarquia con el
propoésito de ofrecer recomendaciones y asesoramiento sobre las mismas.
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Participa o coordina trabajos durante la formulacién del presupuesto anual del
Gobierno presentando recomendaciones, presupuestarias y completando la informacién
requerida por el sistema de informacién de presupuesto.

Realiza visitas a agencias y proyectos para verificar progreso.

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

Evaltia los logros sefialados por las agencias en sus planes de trabajo, determina el
nivel de cumplimiento y asesora sobre estrategias a adoptarse para alcanzar las metas
trazadas.

Estudia, evalia, interpreta y analiza datos e informacién sobre programas, servicios y
actividades que se¢ desarrollan en las agencias para comprobar la calidad del funcionamiento
y hacer los seffalamientos correspondientes.

Inspecciona proyectos de mejoras permanentes para constatar el progreso de la obra y
la informaci6n declarada en los planes de trabajo.

Redacta informes sobre cumplimiento de los compromisos programético para el (la)

Director(a) Ejecutivo(a) de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Asesora y coldbora en la preparacién de planes de accién y planes de trabajo para el
cumplimiento de compromisos programéticos.

Estudia, analiza y evalfia procesos de trabajo de agencias a fravés de la aplicacién de
flujogramas, gréficas de distribucién, informes narrativos y estadisticos, para determinar la
cficiencia e identificar 4reas que deben ser modificadas, mejoradas o eliminadas y ofrccer
alternativas.

Examina la organizacién gubernamental para recomendar la creacién o eliminacién de
organismos, la transferencia de funciones y programas y otras medidas para mejorar el
funcionamiento de la Rama Ejecutiva.

Asesora a las agencias en el desarrollo de estudios administrativos, evaluaciones y en
la implantacién de las medidas correctivas adoptadas.

Asesora en la estructuracién e implantacién de nuwevos programas u organismos
gubernamentales y da seguimiento a su desarrollo para alertar sobre acciones a tomar.

Da seguimiento a las reorganizaciones implantadas por las agencias a los fines de
evaluar los resultados y logros obtenidos de tales reorganizaciones para formular los
sefialamientos y recomendaciones pertinentes,

Coordina esfuerzos con ofras agencias y organismos gubernamentales para
intercambiar informacidn, referente a presupuesto, ingresos, deuda piiblica y margen
presupuestario,







3221

Asesora en la distribucién de trabajo entre puestos y organizaciones y determina el
personal y destrezas requeridas.

Conduce investigaciones de practicas gerenciales nuevas o mejoradas para aplicarlas a
los programas u operaciones gubernamentales.

Desarrolla ¢ implanta encuestas gerenciales para determinar el nivel de cumplimiento
de las agencias con la normativa y précticas gerenciales aplicables y con la utilizacién
efectiva de sus recursos humanos.

Desarrolla estdndares de recursos humanos necesarios para atender las distintas
actividades gubernamentales.

Analiza y evaltia propuestas de cambios en los niveles de delegacién de autoridad a
nivel de las agencias y a nivel gubernamental en general.

Disefia metodologia para realizar estudios de investigacién y andlisis de datos.

Analiza situaciones, proyectos, programas y funciones e identifica soluciones
innovadoras para mejorar la efectividad v eficiencia de los programas gubernamentales.

Desarrolla y analiza informacién utilizando aplicaciones de hojas de calculo y bases
de datos.

Obtiene informaci6n e identifica estandares internacionales de efectividad y eficiencia

para los servicios gubernamentales, compara 10s mismos con Jas agencias locales y somete
recomendaciones.

Disefia los objetivos, metodologfas e instrumentos a utilizar para evaluar la
efectividad y eficiencia de programas, servicios y actividades gubernamentales.

Estudia y analiza el impacto de legislacién propuesta y vigente en el funcionamiento
de las agencias y prepara informes al respecto.

Participa en reuniones con los funcionarios de las agencias para proveer informacion o
discutir asuntos relacionados a os estudios completados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento considerable de los principios y técnicas modernas de la administracién
publica en las 4reas de administracién presupuestaria y gerencia gubernamental,

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento de la Rama
Ejecutivas.
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Conocimiento considerable de la legislacién, reglamentacién y procedimientos
estatales y federales relacionados con la administracién de fondos piiblicos,

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

Conocimiento considerable de las précticas y téenicas modernas de planificacién y
evaluacién.

Conocimiento considerable de los principios técnicos y précticos de investigacion y
andlisis estadisticos.

Conocimiento de la misi6n, visién y valores de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
Conocimiento de los sistemas de computadoras.

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

Habilidad para comunicarse con correccitn y claridad en forma oral y por esctito.
Habilidad para desarrollar y presentar informes técnicos claros y precisos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para analizar informacién de naturaleza gerel_lciai y presupuestaria.
Habilidad para proveer informacién y orientacién.

Habilidad para interpretar leyes.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para adiestrar grupos.

Habilidad para ejercer liderazgo y obtener resultados.

Habilidad para integrar sistemas; estructuras y procesos.

Habilidad para realizar funciones que requieren esfuerzo mental constante.

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

Habilidad para hacer computos mateméticos con rapidez y exactitud.

Destrezas en el uso y operacitén 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 Labores. Un curso en Sistemas Computadorizado
de Informacién. Siete (7) afios de experiencia en la Rama de la Gerencia Gubernamental; dos
(2) de Estos, en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Analista en
Gerencia Piblica I1I en el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

MAY 16 2012
MAY 24 2012

Clase revisada efectivo al

En San Juan, Puerto Rico

-

[ -
h@d%@

7

uel G. Pdvila Cid PN / %C Pavia

Director
Oficina de Capacitacién(ﬂsesoramie to Oficina de Gerencia y Presupuesto
en Asuntos Laborales v de Administrabion

de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y especlalizado que consiste en analizar, evaluar,
soordinar y recomendar en diversos aspecios sobre disefio, procesos, implantacion
y desarrollo de sistemas de Informacion geografica en el Area de Tecnologia de
Informacidn Gubernamental,

ASPECTOQS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabllidad
que conlleva evaluar, analizar, asesorar y coordinar et desarrollo de sistemas de
informacién geagrafica. El trabajo conlleva determinar necesidades de equipos y
prograrmas, definir las especificaciones y elaborar de los requisitos ¢n las agencias
solicitantes. Asesorar en e desarrollo e implantacién de sistemas de informacidn
geograficas. El {la) empleado(a) frabaja bajo la supervigién de un(a} empleado(a} de
mayor jerarquia de quien recibe instrucciones generales en [os aspectos comunes
del puesto vy especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejercé iniciativa y
criterio propio en sus evaluaciones y recomendaciones. Su lraba}o‘se revisa en
reuniones con ef {la) supervisor(a), discusién de Informes rendldos y por ¢l resultado
obtenido.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Recopifa, organiza y analiza Informacion sobre los procesos administrativos a

mecanizar y recomienda alternativas y estrategias de acuerdo con las normas, leyes

y reglamentos vigentes.
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Asesora y coording con personal de las agéncias gubernamentales sobre
servicios de dafos gaogréﬁcos, tales como, sistemas de informacion geografica,
carfografia, entre otros.

Orienta a las agencias sobre los requisitos de (0s recursos necesarlos para el
manegjo y administracién de sistemas de informacion geografica.

Brinda asescramiento y coordina con personal técnica de sistemas de informacion y
sistemas geograficos de las agencias en el disefio vy configuracion y su
implementacion y modificacion considerando tecnologias nuevas.

Analiza estrategias para implementar v modificar sistemas de informacion
geograficos,

Analiza y evalia necesidades ds edulpo (hardware) ¥ programas (software)
para preparar solicitudes de propuestas.

Analiza, evalla y prepara requisitos y especificacionss de propuestas pars la
compra ds equipa y programas nuevos en el mercado.

Administra vy coordina el proceso de evaluacion de propuestas para la
compra de equipos y servicios de sistemas de informacion geograficos recihidas en
el Area de Tecnologia de Informatica,

Brinda asesoramiento y prepara especificaciones para la compra da nuevo

equipo v programas de sistemas de informacidn geograficos.
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Visita suplidores para evaluar preclos y especificaciones de equipo y
programas sistemas de informacién geograficos, analiza licitaciones y hace las
recomendaciones.

Coordina proyectos especiales y reunlones para la implantacion, y el
desarrolio de sistermas de informacion geograficas en las agencias publicas.

Crea informes y redacta correspondencia relacionada con su trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que rigen el disefio y
mecanizacion de los procesos administrativos.

Conocimiente de fas {écnicas de andlisis y evaluacion de infarmacion
geograficd.

Conocimienta considerable sobre los sistemas de informacion geograficos y
administracién de base de dalos.

Conocimiante de disefio y administracion de sistemas de informacion
geograflcos.

Conocimiento de las especificaciones de equipe (hardware) y programas
(software) y precios en el mercado.

Conocimiento de suplidores de equipe y programas de sistemas de
informacion gecgraficos.

Conacimiento de lenguajes de sistemas computadorizados.
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Conacimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Concgimiento de los principlos de calldad en los servicios ¥ de fos métodos
de mejoramiento de procesoes.

Conocimignto de la mision, vision y valores de la Oficina de Gerencia v
Presupuesto.

Habilidad para hacer analisls, llegar a2 conclusiones logicas v hacer las
recomeandacionas pertinentes.

Habilidad para recopilar, organizar y evaluar informacion.

Habilldad para observar y mantensr una conducta a fono con los principios
de &tica profesional,

Habilidad para comunicarse con claridad y correccién de forma oral y por
gscrito.

Mabilidad para crear Informes y redactar especificaciones v correspondencia.

Habilidad para mantener relaciones efeclivas de trabsjo.

Destreza en la operacion y usa de sistemas computadorizados.

PREPARACIGON Y EXPERIENCIA MINIMA;

Maestrfa de una universidad o colegio acreditado, dos (2) afios de
expetiencla relacionada con la Implantacidn, desarrollo v mantenimiento de
sistemas de informacion geografica en el Servicio de Carrera de la Oficina de

Gerencia y Presupuesio.
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PERIQDO PROBATORIO:

Seis (6) mesas.

En virtud dal Arffculo 6, Seccidn 6.2 de [a Ley Nim. 184 del 3 de
agosto de 2004, segun enmendada, conccida como Ley para la Administracién de
los Rectirsos Humanos en el Servicio Pliblico dal Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, por la presenie modificamos esta clase que forma parte del Plan de
Clasificacion da Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia v
Fresupuesto al 4 de enero de 2008,

En San Juan, Puerta Rico a 3 de enero de 2005.
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ESTADISTICO

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional en la planificacion y recopilacién de datos y el anglisis de
informaclén mediante aplicacion de métodos estadisticos en la Oficina de Gerencia y
Fresupussto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Ei(la} .empfeado(a) realiza frabajo de complejidad y responsabilidad el cual
consiste en la planificacién y recopilacién de ﬁafos ¥ e analisis @ ihterpretac:ién de
informacion numérica, estudios, encuestas y otras fuentes de informacion mediante fa
aplicacion de métodos de estadistica. Trabafa bajo la supervisién general de un(a)
Diréctor{a) Asociado(a), quien le Imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en sifuaclones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa
y criteric propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo requiere esfuerzo mental
y visual constanis. Su {rabajo se revisa mediante Informes y reuniones con el(la)
supervisor(z} para verificar conformidad con los procedimientos v lag nommas
aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Planifica y desarrolla los procedimientos a ulilizarse en el procese de
recopllacién de infarmacion de los estudios fque le asigne el(la) supervisar{a).

Estudia y analiza informacion obtenida de las agencias ¢on el proposito de
presentar la misma en informes, graficas y tablas y validar la misma.

Datermina y recornienda métodos estadisﬁcoépara preparar proyecciones y
tendencias y para el diseﬁu de muestras representativas.

Analiza a interpreta datos e informacién gue permiten validar el progreso de los

programas de gobierno.
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Calcula Indices, promedios, desviaciones vy otros mediante la aplicacién de
formulas de estadisticas.

Actuallza |la base de datos del sistema de data administrativa,

Organiza y desarrolla presentaciones de los resultados de los estudios
estadisticos mediante tablas, gréficas estadisticas y otfas formas de ilustrar
informacion. | | |

Opera equipos, componenies y aplicaciones de sistemas de procedimientos
stgctronicos de informacién que utlliza en &l desarmralio de su frabajo.

Ofrece orientacién y asesoramierto en los asuntos relacionados al analisis de
datos 2 informac.fc‘m estadisticas. |
CONOCIM[ENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conotimiente de los principios, métodos, técnicas y practicas de estadisticas.

Conocimiento de las fuentes de informacién de estadisticas y de los mélodos
para ohtenar informacién.

Conocimiento de los programas yaplicaciones de estadisticas para los sistemas
electranicos de informacion.

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Habilidad para observar y mantensr una conducta a tono con [os principies de
elica profesional.

Habitidad péra trabajar en equipo.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrifo en el
ldioma espafiol. |

Habilidad para recopilar, organizar y prasentar los dalos en forma clara y
precisa. | |

Habilidad para analizar informacién y data estadistica y j::rreparar concluslones

de forma grafica y natrativa con claridad y precisién.
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Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones sfectivas de trabajo
con sus superiores, compafieros de frabajo y plblico en general.

Habllidad para la inferpretacién de reglamentaclon, normas y procedimientos.

Habilidad para desarrofiar y presentar informes.

Habllidad para la localizacion efectiva de fuantes de informacion.

Destrezas en ¢l usc y maneje de equipes de oficina que se ufifizan en su
trabajo.

Destrazas en el use y operacidn de equlpo computadarizade.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA:

Graduado de Bachillerato con una concentraclén en Estadisticas de una
universidad o coleglo acreditade. Un (1) afic de experiencia en el analisis,
interpretacion y presentacion de datos estadisticos.

PERIODO PROBATORIO:

Sels (6) meses.

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

En Guaynabu, Puerto Rico a 25 deujmsaz? de 2004.

%/BE SOT ES MELBA ACOSTA

Administradara Interina : Direclora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerenciay
¥ da Administracién de Recursos Humanos Presupueasto
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GERENTE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la planificacién, coordinacién, direccién
y supervision de las actividades relacionadas con los procesos técnicos, operacionales y
administrativos en las diferentes oficinas o 4reas adscritas en la Oficina de Gerencia y
Presupuesto,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleada(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en colaborat en la planificacidn, coordinacidn, direccién y supervisidn de actividades
técnica, administrativas, operacionales y servicios de apoyo a las oficinas o 4reas adscritas tales
como: Area de Manejo de Recursos, Recursos Humanos, Servicios Generales y ¢l GAR en la
Oficina de Gerencia y Presupuesto, Trabaja bajo la supervision general de un Director(a)
Asociado(a) o funcionario(a) de jerarqufa superior, quien le impatte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas cuando hay cambios en las normas establecidas,
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce inictativa y criterio propio en el desempefic de sus
funciones, Su trabajo se evaltia mediante reuniones, andlisis de informes y por la evaluacién de
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJOS

Colabora en la planificacidn, coordinacidn, direccibn, y supetvisidn de las actividades
téenicas y administrativas de los programas y proyectos de las difetentes oficinas o dreas
adscritas a la Oficina de Gerencia y Presupuesto; y asegura que las mismas se lleven a cabo
cortectamente conforme a las normas, procedimientos, politicas, reglamentacion, metas y planes
estratégicos,

Dirige v supetvisa los estudios e investigaciones correspondientes de la oficina o drea
asignada y provee asesoramiento y recomendaciones a niveles superiores.

Desatrolla, controla y optimiza la utilizacién de los recursos, técnicos y financieros
asignados y recomienda e jmplanta sistemas, procedimientos y tecnologfa que propicie la
eficiencia, productividad, mejoramiento y continuidad de los servicios de la oficina o 4rea
asignada,

Colabora con el (Ia) Director(s) Asociado(o) de la oficina ¢ 4rea asignada, en el
establecimiento de los indicadores de productividad, evatuacién de los resultados y 12 calidad de
los servicios en los programas de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
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Atiende con diligencia y busca solucion tépida v efectiva a las actividades técnicas u
operacionales de mayor trascendencia que transcureen en la oficina o 4rea asignada; y mantiene
informado(a).al (a la) Director(a) Asociado(a).

Colabora en el desarrollo e implantacién de normas, procedimientos, reglamentos,
establecimiento de planes de trabajo ¢ interpreta leyes y reglamentos aplicables con el rea
asignada.

Asesora al (a la) Director(a) Asociado(a) sobre reglamentos, ciroulaves y procedimicntos
aplicables emitidas por la Administracién de Servicios Generales, Oficina del Contralor y la
Oficina e Btica Gubernamental,

Analiza, interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados
con asuntos pertinentes a su 4rea de trabajo.

Da seguimiento a los Asuntos Administrativos asignados por su supervisor inmediato y lo
mantiene informado del progreso de los mismos.

Evalta y analiza los planteamientos relacionados con el impacto fiscal y realiza las
tecomendaciones pertinentes,

Prepara y redacta para la revisién del (de la) Director(a) Asociado(a) memorandos para el
personal y ordenes administrativas relacionadas con Ia oficina o 4rea adscrita,

Analiza y recomienda al (a la) Director(a) Asociado(s) o un funcionario de mayor
jetarquia sobre los problemas de operacién que sutjan en su 4rea de trabajo para mantener la
mayor eficiencia y rendimiento de los servicios que proveen,

Prepara informes y estadisticas relacionadas con las actividades de la Oficina asignada; a
utilizarse en el desarrollo de planes estratégicos y asegura la exactitud y confiabilidad de la
informacidn y datos provistos.

Coordina seminarios u orientaciones do los programas relacionados con los planes de
Mitigacién, disponibilidad de fondos e ilegibilidad, cambios en la regulacién federal, entre ofros
temas.

Colabora con el (ta) Director(a) Asociado(a) en la administracién e inspecciones a
proyectos de mitigacidn para la certificacién de éstos.
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Colabora con el (la) Director(a) Asociadofa) o un funcionario de mayor jerarquia ¢n la
evaluacién de desempefio del personal bajo su supervisidn y provee para la capacitacién y
desarrollo de éste de acuerdo con las necesidades y estrafegias operacionales y de servicios;
recomicnda y aplica medidas disciplinarias,

Participa en el desarrollo de planes de contingencia para atender situaciones de
emergencia y de conflicto laborales que pueden afectar la seguridad, funcionamiento y los
servicios de la oficina o 4rea asignada.

Redacta y rinde informes sobre [a labor realizada y otvos que le sea requerido,

CONOCIMENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las téenicas, principios y précticas modernas de
administracion y supervisién,

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y procedimientos fiscales vigentes
que aplican al funcionamiento del drea u oficina asignada.

Conocimiento considerable de las précticas, técnicas y principios de contabilidad y
finanzas.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas de la administracién de
los recursos humanos,

Conocimiento considerable de la organizacién, operacidn y ¢l funcionamiento de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto,

Conociraiento considerable de los procedimientos que se utilizan en la administracién de
presupuesto y gerencia gubernamental.

Conocimiento sobre métado, téenicas y précticas de investigacién de cardeter fiscal,
Conocimiento de la misidn, vision y valores de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
Conocimiento en la operacién de los Sistemas Computadorizados de Informacion,
Conocimiento de las téenicas y prdcticas de supervisién.l

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
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Habilidad para colaborar en la planificacion, coordinacién, direccion v supervisién de las
actividades que se realizan en su 4rea de trabajo.

Habilidad para hacer computos ariiméticos complejos con rapidez, correccidn y
exactitud,

Habilidad para la planificacién y coordinacion de trabajos.
Habilidad para gjercer supervision sobre personal subalterno,

Habilidad para comunicarse con correceidn y claridad en forma oral y escrita en los
idiomas espafiol e inglés,

Habilidad para analizar aspectos administrativos, gerenciales y evaluacién de programas,

Habilidad para analizar, interpretar, aplicar leyes, reglamentos, normas, gufas,
procedimientos y ofros relacionados con sus funciones.

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de {rabajo.

Habilidad para redactar informes, memoriales y documentos fiscales en forma clara,
correcta y precisa,

Habilidad para el andlisis y evaluacién objetiva de problemas.

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

Habilidad para organizar, coordinar y divigir las Iabores y actividades bajo su
responsabilidad.

Habilidad para ejercer liderazgo y obtener resultados.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbalmente y por esciito,

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

Destrezas ent el uso y operacién de sistemas computadorizados de informacién y equipo
de general de oficina,
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Un curso en Sistemas
Computadorizados de Informacién. Siete (7) afios de experiencia técnica o administrativa, esto
segln el drea de trabajo a la cual este adscrito el puesto; uno (1) de éstos, que incluya
super vision.

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses

En vittud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam. 184 de 3 de
agosto de 2004, seglin enmendada, y conocida como “Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Serviclo Piblico del Estado Libre dsociado de Puerto Rico ?, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carreta de la Oficina de Gerencia y Presupuesto, a pattir del [ de

WA oD de S04

En San Juan, Puerto Rico,a ¥ de _ lbawey  degnsy.

/
4
N/ /3u@h C. Pavia

(ra v ' Director
cina de Capacifacién y Asesotamiento Oficina de Gerencia y Presupuesto

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos







