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INGENIERC{A) DE TELECOMUNICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y espedializado relacionado con el campo de [as
telecomunicacionas en l_a Oficina de Gerencia y Presupuesio.
ABPECTOQS DISTINTVOS DEL TRABAJO:

El{ia) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabllidad
el cual consiste en ol disefic de redes, ingenieria, implemeniacion de sistemas de
informacidn, diagnostico y apoye a los usuarios de la Oficina de Gerencia vy
Prasupuesto. Trabaja bajo la supervisidon general de un(a) funcionario(a) deAmayor
jerarquia. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y

" espaciflcas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniclativa v criterlo prople en el
desempefic de sus funciongs. El trabajo requiers asfuerre visual y mental de hasta
més da seis horas diarias. Confleva vigjar frecuentemente. Su trabajo se revisa
mediznte analisis de informas y por la evaluacion de los resultados chtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJC:

Disefia e implanta redes de sistemas de informacion.

Inspeceiona las redes de sistemas de Informacidn v les provee mantenimiento
preventivo.

Asesora alla a) Director(a) y ofros funcionarios en la tecnologia de

telecomunicacion.

Configura, pruaba, da mantenimiento, evallla y ofrece solucién a los problamas

gue puedan confrontar las redes y sus diferentes componentes.




4361

Rex;lsa y da mantenimiente a las antenas y iransmisores remotos y locales para
asegurar unas operaciones éptimas de las redes.

Asegura la calidad de los medics de fransmisién v los componentes de ia
infraestructura de fa red.

Evailia la satisfaccion de los usuarios con la calidad de la ejecycién de las
redes. |

Soluciona problemas complejos de las operacionas de las redes.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable de sistemas de informacion de {elecomunicaciones.

Conocimiento considerable de la operacidn v funcionamiento de las redes de
felecomurticaciones.

Conacimianfo  considerable de Ja  configuracidn  de sistemas de
telecomunicacionas.

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol £ inglas.

Conociimiento considerable de |z organizacién y funcicnamiento de la Cflcinade
Ggrencia ¥ Presupussio.

-Conpcimignto considerable de las medidas de seguridad aplicables a los
sistemas. de telecomunicaciones.

GConocimiento de los principios de calidad an los servicios v de los métodos de

meforamiento de procesos.

—_——
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Habilidad para interpratar y analizar informacion.

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

Habilidad para trabajar en equipe.

Habilidad para desarollar y revisar sistemas de telecomunicaciones.

Habilidad para preparar diversidad de informes.

Habilldad para comunicarse de forma efectiva en Io;s idiomas espafiol & inglés

-en forma oral y por escrito.

Habilidad para establecer y maniener relaciones efectivas de trabajo con sus
superores, consulfores vy tdcnicos de empresas privadas, companearos c!e trabajo v
pablico en general,

' Desfrezas en el uso v operacion de equipo de teigcomun[caciones.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA-

Grado de Bachillerato en Ingenieria de una universidad o colegio acraditada.
Tres {3) afios de experiencia como ingeniero(a) profesional, uno {1} de estos en el
campo de las telecomunicacionas en redeas de sistemas de informacion.
REQUISITOS ;ESFECIALES:

Poseer Licencia de Ingeniaro(a) profesional expedida por [a Junta Examinadora de

Ingenieros v Agrimensores de Puerfo Rico. Ser miembro activo del Colegio de




4361

Ingenieros y Agrimensoras de Puerto Rico y estar al dia en el pago de las cuolas.

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.

En virtud del Arliculo 6, Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de
2004, Loy para la Adminisiracidn de los Recursos Humanos en el Servicio Fublice del
Estado Libre Asociade de Puerto Rico, por la presenie maodificamos esta clase que
forma parte del Plan d¢ Clasificacion de Puestos para el Servicio de Camrera de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto refroactive al 16 da mayo ds 2004,

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

ALt LA

MELBA ACOSTA
Directora
Oficina de Gerencia y Presupuesto
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INGENIERO(A) LICENCIADO{A)

NATURALEZA BEL TRABAJO:

Trabajo profesional especializado de oficina y de campo en el asesoramiento y
asistencia técnica en el campo de la ingenierfa civil en la Oficiha de Gerencia v
Prasupussto,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRAEAJO:

El{la) empleadofa) realiza trebajo de considerable complelidad vy
responsabilidad. Conlleva proveer asistencia téenica v asescramiento de ingenierfa
civil en el Programa de Mitigacion de Ia Oficina de Gerencia y Presupuesto. Trabaja
bajo la supstvision general del{de 1a} Director(a) dsl Programa de Mitigacion u otro{a)
funcionariofa) de superior jerarquia, quien le Imparte instrucciones generales [as cuales
ejascula siguiendo las tecnicas y practicas de la profesion de ingeniero. Ejetce iniciativa
y ctiterdo propio en el desempeho de sus funclones. Eltrabajo requiere esfusrzo mental
constante y viajar ccasionalments en vigjes oficiales. Su trabajo se revisa mediante
Informes, retiniones con el{la) supervisor(a) v por los resultados oblenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO:; |

Provee asesaria téenica en ingenieria civil sobre el desarrolle de proyectos de
rnitigacion.

Evalda e interpreta planos de construccion con el propoésifo de dateétar
omlslc)ne__s o errores y hace sus recomendaciones. .

Evalia especificaciones técnicas y generales de los diversos proyectos de
construccién en municipios que reciben fondos para desastres,

Evalia y provee orientacion respecio a los diferentes permisos que se requieran

en fos diversos proyecios de construccién,
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Hace visitas de campo para svaluar el estatus de los proyectos de construccion.

Hace andlisis de periiles de obras civiles utilizando programas.

Orienta a los solicitantes de fondos federales para mitigar desastres en aspecios
de preservacion histérica y estaiutos que requiare la Oficina de Preservacion Historica
y en aspectos ambientales.

Asiste a reuniones de seguimiento a diversos proyesctos y prepara informes
seglin comrespanda. |

Verifica el presupuesto gastado por partida de los proyectps contra los pagos
reclamados.

Ofrece presentaciones del Pragrama de Mitigacidn a los nuevos solicitantes.

Varifica estimados de mstné de proyerctos de consiruccion.

Dasarrolla v redacta reportes de inspeccion de las visitas de campo.

Redacta y desarroliz informes narmrafivos v estadisticos relacionados a la labor
que realiza. |

F‘artiéipa en la evaluacion de desastres.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conacimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la
ingenieria.

Coﬂocimif_a_'nto considerable de las leyes y reglamentos gp]icabl% en la
ingenieria civil en Puerio Rico.

Conocimlento considerable de los materiales, equipos y técnicas que se utllizan
e la industria de la construccion.

Conocimiegnto considerable de las medidas de segurldad que se utilizan en los
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provectos de consfruccion.

Conacimiento considerable de ia reglamentacidn de la Agencia de Manejo de
Emergencias Federal para proyectos de construccion,

Conocimienta de la organizacion y funclonamienta de la Oficina de Gerencia y
Presupuasto.

Conocimiento de los principios de ealidad en el servicio.

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

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con [os principios de
etica profesional.

Habllidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
gscrito.

Habilidad para trabalar en squipo.

Habilidad para provesr asesoramiento técnico especializado de Ingenieria.

Habllidad para hacer céleulos matematicos y calcular pesos, medidas y areas.

Habilldad para interpretar planos y detectar omislones o errores.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, constructores de proyeclos, funclonatios y piblice en general,

Habilldad para cor:nunicarse de forma efectiva en [os idiomas espaﬁof_e inglés.

| Destrezas en el uso y manegjo de instrumentos y equipos que se utilizan en su

trabajo.

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

Grado de Bachillerata en Ingenieria de una universidad o colegio acreditado.
Das (2) anos de experiencia como ingertlero(a) profesional.
REGUISITOS ESPEGIALES:
Posear Licencia de Ingenisro{a) profesional expedida por la Junta Examinadora de
Ingeniaros vy Agrimensoras de Puerio Rico. Sér miembro activo del Colegio de
Ingenieros y Agrimensores de Pusarto Rico vy estar al dia ah el pago de las cuotas.

PERIODC PROBATORIG:

Qcho (8) meses.

En virtud det Articulo 6, Seccion 6.2 de la Ley NOm, 184 del 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del
Estado Libre Azociado de Puerio Rico, por |a presente modificamos esta clase que
forma parte del Plan de Clasificacion de Pusestas para el Servicio de Carrera de [a
Oficina de Gerencia y Presupuesto retroactiva al 16 de mayo de 2004,

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

MELBA ACOSTA
Directora
Oficina de Gerencia y Presupuesto
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INSPECTOR({A) DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

NATURALEZA DEL TRABAJC:

Trabajo profesional especializado de oficina y de campo el cual conlleva
inspeccionar proyectos de infraestructura para verificar gue s& han realizado conforme
a la reglamentacion en la Oficina de Gerendia vy Presupuesto.

ASPECTOS IJISTIMTinS DEL TRABAJO:

El{la} emp[eadd(a) realiza frabajo de complejidad y respansabilidad. Consiste en
efectuar inspecciones de proyectos de infraestructura para los municiplos, agencias y
entidades sin fines de lucro que reciben fondos de la Agencia Federal para el Mansjo
de Emergencias (FEMA) como consecuancla de [a declaracion de desastre v verificar
que los trabajos se han efectuado de conformidad con la feglamenfacfén establecida
por la agencia federal. Trabaja bajo la supervisién general de un{a) empleado(a) de
jerarquia superior, quien [e imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del pussto y esbecificas en siiuaciones nuevas o imprevistas, Ejerce iniciativa y criterio
ptopio en el desempefic de sus fuhciones, El frabajo requiere esfusrzo mental
constante y efectuar viajes oficiales de trabajo frecuentemente. Su trabajo se revisa
mediante los informes que rinde, reunlones con el{la) supenvisar{a) v por los resultados
obtenidos. '

E.JEMPLOS DE TRABAJO:
Estudia, analiza y obtlene informacion de los hojas de trabajo da los proyeclos

para el praceso de inspeccion.
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Estudia backups del Computer Assisted Desfgn Systemns (CADS) de los
proyectos antes de la inspeccion.

Efectia reuniones con auditores y oficlalas para discutir Ia hoja del proyecto y
obtener informacion para el proyecto.

Prepara lista de cotejo por proyecto.

Coordina Iz inspeccién con los solicitantes de los fondog de FEMA.,

Realiza inspecciones de provectos de infraestrustura y verifica que los mismos
se han realizado de conformidad con la reglamentacién. | o

Discute con el solicitante los hallazgos y le soliclfa aquella informacion
necesaria.

Prepara informe de inspeccian.

Ofrece asesoramienio de ingenieria a los funclonarios y alro personal.

Attende querelias de la ciudadania relacionades a los proyectos de FEMA.

Asiste a reunicnes y & sentinarios de capacitacion.

Discute casos especificos de proyectos de infraestructura con el personal de
FEMA. | |

Redacta varledad de Informes y comunicaciones.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS;

Conocimiento de los principlos, técnicas y practicas de la ingenierfa.

Conocimiento de las leyes y reglamentos ép!icabfes en la ingenieria en Puerto
Rico, ‘

Conocimiento de los materiales, equipos v fécnicas que se utfiizan en la
construceidn.

Conocimiento de las medidas de seguridad que se utilizan en la construccién de

proyecios de infrasstructura.
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Conocimiente de la misién, visién y valores de ia Cficina de Gerencia y
Fresupuesto.

Conacimiento de ios principios de calidad en los serviclos v de [os métodos de
mejoramiento de procesos.

Conocimiento de la reg!émehtaci(m. de la Agencia Federal de Manejo de
Emergencia para la construcelan de proyectos de infraestructura.

Conocimiento de los principios de calldad en ¢l servicto.

Habilidad para obséwar y mantener una conducta a tono ¢on los prinéipios de
ética profeslonal.

Habilidad para comunicarse con comrecelon y clartdad an forma oral y por
esciifo.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilldad para hacer inspacciones en proyectos de Infraestructura.

Habilidad para analizar planes. | |

Habllidad para recopilar y analizar informacion relacionada a la consfruceion.

Habilldad para hacer caloulos matematicos y calcular pesos, medidas y dreas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, empleados de ofras agencias y piblico en general.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva en los Idiomas espafiol e inglés.

Destrezas an ol uso y manejo de Instrumentos vy equipos que se utllizan en su
trahajo.

Daslrezas en &l uso y oparacion de equipo computadarizada.
PREPARACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA:

Grado de Bachillerato en Ingenisria de una universidad o colegio acreditado. Un

(1) afio de experiencla como ingeniero en entrenamiento.
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PERIODO PROBATORIO;

Seis (6) meses.

En virtud del Arttculo 4, Seccldn 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Psrsongl dal SBW]QIO Piiblico, segin enmendada, por la presante
apmbamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puesios
para el Serviclo de Camera de la Oficina de Gerencla y Presupuasto a pamr del 16 de
mayo da 2004,

En Guaynabo, Pusito F{ico ads de_jesn'? de 2004,

MABEL S30TO TORRES _ - MELBA ACOSTA
Administradora tnterina ' Direciora
Ofictina Central de Asesoramiento Laboral - . Oficina de Gerencia y

y de Administracion de Recursos Humanos Presupuesto
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QFICIAL DE CONMPRAS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo subprofesional gue conlleva el framitar y procesar redquisiclones de
compras de materiales, equipos, servicios y arficulos diversos en la Oficina de
Gerencia y Presupueasto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD:

Elfla} empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
que conlleva el proceso de compras da equipos, servicios y materiales io cual puede
requerlr el preparar subastas formales e informales conforme las leyes, reglamentos y
procedimisntos establecidos por la Administrécién de Servicios Generales. Trabaja
bajo la supervision general del Supervisor(a) de Compras el cual le imparte
Instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto v especificas cuando
surgen cambios en las normas y reglamentos establecidos. Ejerce un grada moderado
de iniciativa y critetlo propio en el desempefic de sus funciones de conformidad con las
normas, procedimientos, reglamenfos y legislacion respecio a las compras
gubernamentales. El trabgjo conlleva esfuerzo visual constante v requiere estar
mayormente sentado y hablanda por teléfono cofizando precios en el mercado. Su
trabajo se revisa mediante informes qus rinde, reuniones con elfla) supervisor(a) y por
los resultados obtenidos,

EJEMPLOS DE TRABAJO:
Rectbs, verifica y procesa drdenes de compras para la adquisicion de equipo,

materiales y servicios.
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Evallla las especificacionss de requisiciones y recopila la Informacion que
considers necesaria conforme la reglamentacion.

[dentifica proveedores cualificados para el proceso de cotizaciones.

Prepara por escrito solicitud de cotlzaciones pare comprag de materfales,
equlnos v serviclos.

Evalla cotizaclones para determinar & mejor licitador para las compras de
materiales, equipos o servicios v somete recomendaciones al{a la) Supervisor(a) de
Compras.

Envia solicitudes de compras a suplidoras conforme la reglamentacion vigente.

Da seguimienta al suplidor hasta que completen la compra solicitada.

Examina y determina la calidad de la mercancia ofrecida por el suplidor.

Registra y coordina las drdenes de compras ya aprobadas.

Recibe vendedores o suplidoras para obtener cotizaciones y especificaciones de
compras.

Mantlene organizadas y archivados los documentos y comespondencia
relacionados con la compras de equipos, servicios v materiales.

Frepara informes de [abor realizada y los requeridos por la Administracidn de
Serviclos Generales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos que rigen los
procesos de requiﬁiciones y compras en el Gobierno.

Conocimienic de los principios y practicas de compras y los precios en el
marcado,

Conocimisnto de los principios de calidad en el servicio.
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Conocimienta de casas suplidoras relacionadas conlos artfoulos y mercancias
utilizadas en la Oficina de Gerencla y Presupuesto. |

Conocimiento de la misién, visién vy valores de la Oficina de Gerencla v
Presupuesto.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono corn log principios de
&lica profesional.

Habilidad para comunicarse con correceldn y ¢laridad en forma oral y por
asctita.

Habilidad para preparar especificaciones para compras de materiales, servicios
y squipos,

Habilidad para evaluar y estimar costo y calidad de materiales, servicios y
equipes.

Habilidad para realizar computos arifmélicos con rapldez y exactitud.

Habllidad en preparar subastas para compras de equipo, sewiéios y matariales.-

Destrezas en el uso y manegjo de equipo de oficiha y sistemas de computadoras.
PREPARACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad o colegio acreditado.
Dos (2) afios de experiencia en compras relacionadas con subastas, mercado ablerto y

el uso de fondos plblicos.
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- PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) mesas.

En virtud del Articulo 4, Seccién 4.2 de la Ley NOm. 5 del 14 de ociubre de
1975, Ley de Personal del Sendcio Plblico, segln enmendada, por la presente
aprobamos la presente clase qué formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para ¢l Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupuasto a partir del 18 de
mayo de 2004,

En Guaynabo, Puerto Rico a 25~ de _jux/'? de 2004.

¢
Uillpt et or Aol
MABEL SOTO TORRES MELBA ACOSTA

Administradora Interna Directora
Oficina Cenfral de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerencia y
y de Administracidn de Recursos Humanos Presupuesto
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OFICIAL DE COMUNICACIONES

MATURALEZA DEL TRABAJQ:

Trabajo profesional especializado en el desarrolla de actividades enef campo de
las comunicaciones en la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleado{a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad. Consiste en
realizar activ[dadles dirigidas a promover, difundir y exaltar la imagen de la Oficina de
Gerencia y Presupueste y el desarrollo y redaccion de comunicados de prensa y ofros
documentos v maferiales de promocién de la Oficina. Trébaja bajo la supervision
general del(de la) Oflclal de Comunicacionaes y Relaciones Pablicas, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto v aspecificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniclativa y criterio propio en el desempefio da
sus funclones. El trabajo requiere esfuerze mental constarité. Su trabajo se revisa
rmediante informes, reuniones con el{la) supervisor(a) y por los resultades obfenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO:

Atiende pedidos de |2 pransa ascrita, radio, televisidn v electronica.

Redacta comunicados de prensa, mensajes y publicaciones.

Grganiza'ccnferenoias de prensa.

Gestiona y coordina entrevistas con los medios de comunicacién.

Monitorea los medlos de comunicacién para identificar asunios relevantes ala

agencia.
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Desarrofla plan de medios y de crisis.

Proves asescramlento al(a la) supervisor{a) con relacion a la construccién yla
transmision de los mensajes y manejos de crisis,

Provee informacion de [a agencié a los medios de comunicacion.

Redacta mensajes segln requeridos por l{la) supervisor(a).

Gestfbna la publicacion de textos en fos madios de comunicacisn.

Afiende y responde a pedi&QS de |a ciudadania a través del portal del goblerno.

Recopila, organiza y suministra informacién a los portales electronicos del
gobierno.

Obtiene informacion y data esfadistica para ufilizar en la redaccién de los
mensafes, comunicados de prensa y otros documentos.

Ofrace asesoramiento y orlentacion a los supervisoresy directores sobra el 4rea
de comunicaciones.

Representa al(a la) supervisor(a) en asuntos y actividades oficiales que éste le
delegue,

CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimlento de las técnicas, principios y practicas del campe de las
comunicaciones. |

Conocimiento de los idiomas espariol e inglés.

Conacimianto de los principios del periodismo.

Conacimienio de los medios de comunicacion.
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Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Oficina de Gerencia y
Fresupuesto.

Cenogimiento de los principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de la mision, vislon y. valores de la Oficina de (Gerencia vy
Fresupuesto.

Habllidad para observar y mantener una conducta a ton_o con las principios de
etlca profesicnal. |

Habilidad para trabajar en equipo.

Habliidad para la localizaciton y utifizacién de fuentes de referencia.

Habilidad para coordinar trabajos.

Habilidad para el desarrclio y presentacidn de comunicados de prensa,
mensajes v ofros ﬂocumentes.

Habilidad para. presentar informes claros y precisos.

Hzbilided para comunicarse de forma efectiva oral y por escrifo-en los idiomas
espafiol e inglés.

Habllidad para establecer y mantener relaciones efsctivas de trabajc:'con
funcionarios, personal de medios de comunicacién, compafieras de trabajo v plblico
en general.

Dasirezas en el uso y manejo de equipos que se utilizan en su labar,
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA;

Grado de Bachilisrato en Comunlcaciones de una universidad o colegiﬁ

acreditado. Un (1) afio de experiencia en trabajos de medios de comunicacion.
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PERIODO PROBATORIO:

Sels (6) meses.

En virtud del Articulo 4, Seccién 4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de cctubre de
1875, Ley de Personal del Serviclo Pablico, segln enmendada, por fa presents
aprohamos la presente clase que formars parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Offcina de Gerencia y Presupuesto a pariar del 16 de

mayo de 2004,

En Guaynabo, Puerto Rico a 25~ de_uend  de 2004,

géﬂ. gmgé 0 TORRES | MELBA ACOSTA

Administradora Interina R Directora
Oficina Central de Asesoramiento Lahoral Oficina de Gerencia y
y de Administracion de Recursos Humanos S .. Presupuesio

:
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OFIGIAL DE NOMINAS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que consiste en [a preparacion de ndminas regulares v
especiales y ef procaesamiento de descuentos y cambios en las transacciones del
personal en el sislema mecanizado de néminas de .Ea Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

ASFECT&E DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleado(a) reallza frabajo de moderada complefidad y responsabilidad ef
cual conlleva la preparacién de ndminas regulares, especlales y la verificacion, reglistro
y actualizacion de los cambios en las transacciones del personal, asi como procesar
descuentos en el sistema mecanizado de néminas. Trabaja bajo la supervision general
del(de la} Oficial Ejecutlvo(a), quien le Imparie instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas ¢ imprevistas. Ejerce un
grade mederado de iniciativa y criteria propio en el desempefio de sus funciones. EI
trabajo requiers esfuerzo mental v visual moderado. Su trabajo se revisa madiante
informes que rinde ¥y retniones con elfla) supervisor(a} para determinar conformidad
con |a ley, reglamentacion v los procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO:
Recibe, controla, verifica y registra todos los cambios en las fransacciones

refacionadas con ¢l sueldo del personal.
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Opera terminales remotos del sistema mecanizado de! Departamenio de
Hacienda para efectuar trabajos relacionadas con la framitacion y procesamiento ds
los pagos de susldo del personal.

Prepara nominas espaciates.

Prepara tarjetas de pago o sueldos a empleados y postea informacion de
némina en la misma. |

Afiende y orlenta a empleados en asuntes relacionados al su_e_ld{), deducclones
y olras similares.

Hace cerfificaciones de préstamos vy de yerifécaqiﬂnes de eampleo.

Prepara hojas de servicio.

Coteja, verifica y desglosa cheques da pago segin ¢l procedimisnto.

Hace cancalaciones de cheques y pagos de salaries.

Prepara Informas, seg(n requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conacimlento de les procedimientos gue sé utilizan en las actividades de
némina de ias agencias del Qobiemo.

Conocimiento de las leyes y la reglamentacion que rigen las actividades de
ndémina de gobierno.

Conocimiento de fa misidn, vigion y valores de la Oficina de Gerencia y

Presupuesto,

puo.
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Conocimiento de los princlplos de calidad en log senvicios y de los métados de
mejoramiento de procesos.

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
escrita. |

Habillidad para trabajar en equipo.

Habillidad para analizar informacion numeérica.

Habllidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo
con sus superiores, comparieros de trabajo y ptblice en general,

Habilidad para organizar documenios.

Destrezas en el uso y maneja de eguipos de oficina gue se ulillizan en su
trabajo.

Destrezas en el uso y operacian de equipo carhputadorizado.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA:

Graduado de cuarto aﬁo'de sscuela superior acreditatda, suplementado por
cursos en Teneduria de Libros o Contabilidad Comerclal. Un cursa en Sistemas de

Informacion. Cuatro (4) afios de experiencia progresiva en trabaios oficinescos.
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PERIODO PROBATORIO:

Cinco (5} meses.

En virtud del Articula 4, Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Plblico, segiin 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 Presupuesto a partir del 16 de
maya de 2004,

En Guaynabo, Puerto Rico a 25~ de ,»+/8 de 2004.

YAABEL $OTO TORRES MELBA ACOSTA

Administradora Interina ‘ - Directora
Oficina Central de Asasoramiento Laboral Oficina de Gerencia y
y de Administracidn de Recursos Humanos . - Presupuesto

.
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OFICIAL DE TRANSACCIONES PRESUPUESTARIAS

'

NATU RALEZA DEL TRABAJO:
Trabajo profesional y téenlco que con-siste en la recopilacion, preparacion,

revisidn y procesamiento de documenios vy transacciones fiscales

correspondientes a asignaciones de fondos mediamte resoluciones, érdenes

gjecutivas y ledislacién en la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJC:

El{la} empleado(a) realiza irabajc de moderada complejidad y
responéabiﬁdad el cual consiste en recopilar, analizar, revisar y procesar
documantos sobre transacclones fiscales en el sistema da confabilidad de los
fondos aprobados por résolucionas conjuntas, ordenes ejecutivas v [e.gislacién.
Trabaja bajo la supervision general de un (una) furicionaria(a) de jerarquia
mayor, qu]eﬁ le imparte instrucclones generales en los aspecios comunes del
pussio y especificas en situaciones nuevas ¢ aspeciales. Ejerce moderada
iniciativa y criterio. propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa mediante informes y feuniones con el (la) suparvisor{a) para detarminar
conformidad conia _reglamentacic’m y las normas y procedirmientos establecidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO:

Recibe ias oOrdenes ejecutivas, resoluciones conjuntas y leyes gue
asignan fondos para las agencias y municipios, verifica la cantidad de los fondos

asignados e identifica siluaciones que pudieran afectar la contabilidad de los

fondas.
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Registra mediente compufadora en e! sistema de contabilidad del
Departamentn de Hacienda los fondos aprobados en resaluciones, [eyes y
drdenas sjecutivas,

Prepara documentos  fiscales fales como  desglose de fondos,
transferencias, libramiento y asignacionss parciales de fondos autorizados
madiants resoluclones, leyes y drdenes gjeculivas. |

Verifica balances de fondos presupuestados y procesa exfensiones de
vigencia de las cuentas correspondisntes, cuando se le solicita,

Contabiliza fondos de las agencias relacionados a transferencias para
aurnentos de susldos, bono de navidad y otros fondos.

Proves informacion a log analistas, especialistas, supervisores, gerentes y
personal de los municiplos v de la Asamblea Legislativa sobre los fondos
aprobados por resoluciones, ordensas sfecutivas y legislaclan.

Repistra nimera de cuenta en cada medida legislativa, orden gjecutiva o
resm]ﬁcién conjunta y arshiva las mismas en orden numérico y por afio fiscal
correspandiente.

Coordina con la oficina de legisiacion para localizar y obtener copia de
leyes y resolucidnes aprobadas.

Realiza o rache '[Iamadas telefénicas a los municipios y agencias
relacionadas con la contabilizacion de los fondos o cambios que surjan en ios

mismos.
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Prepara variedad de informes relacionados a Ias fransacciones y confrol
contable de los fondos aprobados, incluyendo reportes en los gue se consolide
Informaclon de transacciones de una o varias cuentas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:
Conocimiento de la misién, vision v valoros de la Oficina de Gerencia v

Presupueasto.

Conocimienio de la organizacion y funcionamlenfo de las agencias
gubemameniales, municipios y ofros organismos gubemamentales.

Conocimiento de la organizacidn y funcionamiento de la Oficina de
Gerencia y Presupuasto.

‘Gonmcimiento de la Iegislacion, regiameniacion v procedimientos

estaiales vy federales relacionade con la adminlstracién de fondos plblicos.

Conocimignio de los principios v practicas de gontabiiidad.

Conocimiento de las rormas que  rigen \]as trafsacciones  de
administracion del presupuesto.

Habilidad para entender y llevar a cabo Instrucclones Impartidas
oralmente y por escrito. | |

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
8Us superiores, compaferos de trabajo, empleados de olras agencias y
municipios y piblico en generat.

Habilidad para observar y mantensr una conducta a tono con los

principios de ética préfesiana[.




2511

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

Hahilidad para trahajar en equipo.

Hahilidad para analzar varedad de informacion de naturaleza
preasupuestana.

Habilidad para ofrecer otientacidn e Iinformacién sobre asuntos
presupuestarios.

Habilidad para hacer compuios matematicos con rapidez y exactifud.

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

Bachillerato con concentracién en Contabilidad de una universidad o
voleglo acreditado. Un curso an Sistemas de Informacion. Dos (2) afios de
experiencia en contabilidad.

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.

En virtud del Articulo 6, Seccidn 6.2 de la Ley Nam. 184 del 3 de agosio
de 2004, Ley para la Adminisfracidn de los Recursos Humarios en el Servicio
Pdhblico delf Estado Libra Asociado de Puerto Rico, por ia presente ereamos esfa
clase que forma parie del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Oficina de Gerencia v Presupuesto refroactivo al 16 de mayo de
2004. .

En San'Juwmo a 30 de agosto de 2004,

MELBA ACOSTA
Directora
Oficina de Gerencia y Presupuesto
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OFICIAL EJECUTIVO{A} |

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trahajo profesional que conlleva [a ejecucion de tareas de supervision y de
apoyo a la gestion y al logro de metas y objetivos de la Olicina de Gerencla v
Presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIWOS PEL TRABAJO:

El{la) empleado(a) realiza frabajo de complejidad y responsabilidad que consisfe
en atender tramites del area en la cual se encuenira asignado. Coordina y supervisa
algunos proyectos, actividades o seccion que se ks asigne. El(la) ampleado(a) integra
su gesticn de trabajo al esfuerzo conjunto de los miembros de su unidad con el
propasita de contribuir hacia la efectividad y productividad. Trabaja bajo la supervision
gensral de unfa} funcionaro(a) de Jerarquia superior, quien le imparte instrucclones
generales en los aspectos comunes del puesto v especificas cuandoe surgen cambios
an las normas vy pracedimientos establecidos, Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempeio de sus funciones. Su trabajo se revisa en &} proceso vy a su terminacion
para determinar conformidad con [as instruccionas impartidas y el cump!imianta de
nomnas, procedimientos y resuliados esperados.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Supervisa y coordina los trabajos de algin provecto, actividades o seccidn en la
Oficina de Gerencia y Presupuesio.

Recoplla, examina, verifica y procesa documentos, formularios e informacién
rglacimnada con los-trabajos de su unidad y se asegura que esten completos, exaclos,
con [a infermacién requerida y corforme a las normas, procedimientos vy

reglamentacion aplicable.
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Prepara informes v correaspondencia sobre asuntos administrativos refacionados
con las actividades de su unidad.

Tramita y da seguimisnto a documentos, correspondencia, reguisiciones, pagos
v otros procesos administrativos.

‘Atlende y fesuelve de manera rapida y efectiva asuntos relacionados con las
tareas asignadas.

| Coordina el frabajo técnico y administrativo de los proyectos y actividades que
aa 2 asignen.

Reallza el trabajo de acuerdo con las normas, politicas y procedimientos
aplicables y los valores que fundamentan la misién v cultura organizacional de fa
Oficina de Gerencia y Presupuesto.

FParficipa en-equipos t{e trabajo que propendan a la transformacion y conciencia
da servicio de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Integra su actividad al esfuerzo del equipo de frabalo de la Oficina de Gerencia v
Presupuesto dirigldo a fa productividad, optimlizacion de los recursos y mejoramiento
continua de los procesos y operacir;mes.

Asiste a reuniones en represen'tacién de la division o del{de la direcior(a) del’
érea.

Colabara coan el{la) Direclor{a) del drea en la interpret_acfén, coordinacion y

sjecucion da las normas generales de administracion relativas al area.
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Prepara Informes de cardcter administrativo.

CONOGGIMIENTOS, HAEILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:
Conecimiento de los principios moedernos de administracién.
Conocimiento para la utilizacion efectiva de sistemas de procesamiento de
informaclon y tecnologia modema de aficina.
Conua]mlento_de las politicas, normas, procedimientos y reglamentos vigantes
en la Oficina de Gerencia ¥ Presupuesio y en particular los aplicables a su trabajo.
Conocimiento de la organizacion, funcionamiento, visidn y objetivos de la Ofleina
de Gerencia y Presupuesto.
Conocimiento de la misidn, vision v valores de la Oficina de Gerencla v
Presupuestb.
Ccnocim_ientn de los principios de caliidad en los servicios y de los métodos de
mejoramiento de procesos. | |
Habllidad para observar y mantenar una conducta a tono con los ;érincipéos de
etica profesional.
"Habilidad pard entender v seguir instruccionas.
Habilidad para establecer prioridades, manejo efeciivo del flempo vy
organizacion. |
Habilidad para trabajar en equipo efectivamente con entusiasmo dirigido al
cumplimiento'de metas, objetivos y resultados esperados.
Habilidad para comunicarge con correccion y claridad en forma oral y por
escrito.
Habilidad para establecer y mantensr ralaciones efectivas de trabajo con
supervisores, empleados y clientes.

Habllidad para redactar correspondencia e informes.




2121

Habilidad para mantener discreci_én y la ccnﬁden.cialidad de los asuntos,
framites e informacién relacionada con su trabajo.

Dastreras enelmanejo y la operacion de equipos de sistemas de informacidn
computadorizados y otros equipos da oficina v tecniologia relacionados con sufrabajo.
PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA:

Grado de Bachillerato de una universidad o colegio asmditadc:;. Cinco {6) ahios
de experiencia en frabajo general de oficina; dos (2} de éstos en funcicnes de
naturaleza, complejidad y responsabilidad similares a las que realiza un(a) Asistente
Adminisirativo(a) [1l en el Servicio de Carrera en la Oficina de Gerencia y Prasupuesto.

PERIODO PROBATORIO:

Ocho (8) meses.

En virtud del Articulo 6, Seccién 5.2 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del
Esiado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente modificamos esta clase que
forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto refroactivo al 16 de mayo de 2004.

£n San Juan, Puerto Rico a 30 de agosto de 2004,

Ny

MELEBA ACOSTA
Directora
Oficina de Gerencia y Presupuesio
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GFICIAL EJECUTIVO{A) I}

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabaje profesional que conlleva colaborar en la planificacion, organizacion,
coordinacion, supervision y evaluacion del trabajo de un Area o divisién de la Oficina
de Gerencia y Presupuesio.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empieado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
que consiste en la planificacion, organizacion, ccordinacién. supervislén y evaluacion
del trabajo de una oficina o divisién o préyecta administrativo importants &n una
division u oficina come ayudante principal de un(a) director(a) de drea. Trabaja bajela
supervision general del {de la) directar(a) de un drea o de un(aj funcionario{a) de
jerarquia superior, quien le imparie instrucciones generales en los aspeﬁns comunes
del pussto y especificas cuando surgen cambios en las nomas y procedimientos
astablecidas. Ejerce considerable iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante infortmes, sn reunionss y por]!os resuitados
obtenides y por la opinidn de (os clientes que reciben servicios.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Planifica, organiza, coording, dirlge vy supervisa el frabajo técnico y

adn&inistratiﬁ} de los proyectos u actividades que se le asignen.
| Evallia programas v actividades v desarrolla metodologfas apropiadas para [a

evaluacién de la efectividad de los mismos.

Aslste g reuniones, conferencias y actividades en representacidn del programa o
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del supervisor, segun le sea requerido.

Estudia, analiza v resuelve los problemas de operacidn que surgen o que le son
delegados para mantenar la mayor sfectividad ¥ el mejor rendimienio confarme los
objetivos establecidos v las prioridades que surgen.

Desarrolla normas y procedimisntos, disefia prograrﬁas de frabajo e interpreta
estaiutos vy reglameantos aplicables a los provectos o aclividades a las que esia
asighadoa. | |

Revisa documentos y fransacciones para deferminar correcc.ién, propiedad y
legalidad de éstos a base de las normas, leyas y reglamenios ap]icab}es.

Redacta mrrespcndenbia y prepara informas segun le as requerido.

Ayuda al supervisor €n la préparaci_én 2] impiantaci‘c‘:tn de programas vy otras
actividades propias de su cargo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MENIM&S:

Conocimiento considerable de- los principios y practicas modemas de
adminisiracion piablica. |

Conocimiento considerable de [as leyes, reglamentos y nomias que aplican al
area, divisién u oficina. |

Conocimiento considerable del mncionafniento Y organizacion del gobierno y de
}as relaciones existenies entre la Oficina de Gere:ncia y Presupuesto y las demas
agencias del Estado.Libre Asociado de Pueria Rico.

Conocimiento de la misién, ‘visién y valores de la QOficina de Gerencia y

Presupuesto.
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Conceirmiento de los principios de ca]idad en los servicios y de los métodos de
mejoramiento de procesos. |

Habilidad para comunicarse ¢on correccitn y claridad en forma oral y por
escrito. |

Habllidad para observar y mantener una conducta a toro con los principios da
ética profasional.

Habilidad para organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar.

Habilidad para analizar aspecios complejos administrativos o téenicos y formular
recomendaciones efectivas.

Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglas y reglamentos.

Hahitidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse con correceidon y exactitud.

Habilidad para redactar correspondencia o informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de {rabajo efeclivas con
cnmpaﬁéms, supervisores y piblico en general,
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Grado de Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Sels (6)afios de
expetiencia en trabajos general de oficing; uno (1) de éstos en funciones de
na’turale.za, complajidad v responsabilidad similares a lasv que realiza un{a) Oficial

Ejecutivo(a) | en el Servicio de Carrera en la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

PERIODOQ PROBATORIO:

Ocho (8) meses,
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En virtud del Articulo 6, Sececidn 6.2 de la Ley Niim. 184 del 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estade Libre Asociado de Puerio Rico, por ia presents modificamos esla clase que
forma parte del Plan de Clasificacion de Pusstos para el Servicio de Camera de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto retroactive al 16 de mayo de 2004.

Enh San Juan, Puatio Rico & 30 dé agosto de 2004,

s

MELBA ACOSTA
Directora
Oficina de Gerencia y Presupussafo
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OFICIAL PAGADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabgjo de oficina que consiste an la preparacion y procesamiento de la
documentacién ¥ el pago de cheques a suplidores de serviclos, contratos o fendos
para los selicitantés del programa de asistencia pﬁb[lca en la Oflciha de Gerencia y
Presupuesto.

ASPEGTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{lz) empleado(a) realiza trabajo de moderada complsjidad y responsabilidad,
el cual consiste en preparary procesar ia documentacion para el pago de $ﬁplidmres de
serviclos, contratos, drdenes de compras ¥ .fondos a solicitantes del Programa de
Asistencia Pliblica del Estado y proceder con el pago de los mismos. Trébaja bajo ia
superﬂsiéri general de un(a) empleado(a) de jerarquia superlor, quisn ie imparte
insfrucciones generales en los aspscfos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en'el desempefic de
sus funciones. El trabéjo sa realiza en un ambiente normal de oficina. Su trabajo se
revisa mediante informes y reuniones con elfla) supervisor{a} para determinar
conformidad con la reglamentacién.

EJEMPLOS DE TRABAJD:

Reciba y verifica facturas para el page de contratos, ordenes de compra y otros

servicios.
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Prepara comprobantes de pago, compiobante inferagencial © por obligacién,

Registra en el sistema de contabilidad {(PRIFAS) todos los comprobantes de
pago.

Reclbe chaques de pago y verifica que ef mismp corresponde a la persona
indicada y que la canfidad es corrects.

| Da seguimiento para asegurarse que los cheques estan en procesoe.

Hace entrega de cheques a suplidores.

Envia cheques por correo, seglin el procedimiento establecido.

Mantiene registro de desglose de pagos hechos a los suplidores.

Prepara registro de suplidores y framita el mismo al Departamento de Haclenda,
de ser requerido.

Prepara diferentes informes, segun requeridos.

Efectiia pagos a los solic:iténtes del Programa de-Asistencia Piblica.

Mantiene al dia reglstros de pagos a los solicitantes de fondos federales ;:;ﬂr
desastres.

Actualiza los reglsiros de las transferencias de fondos hechas para los
desasires.

Prepara expedientes de pagos ytablas con ¢} desglose de fondos pagados alos
solicitantes.

Mantiene regfstrcé electronicos de los pagos efectuades por cada solicitante.

Prepara comunicaciones sencillas para la firma de su supervisor{a).

(
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de los principios, téonicas y practicas que se utiltzan en el sampo
de la contabilidad. |

Conocimiento da la legislacion y de la reglamentacién del manejo de fondos
pUblicos.

Conocimiento del tfrabajo general de oficina.

Congccimiento de la misién, visién y valores de la Oficina de Gerencia v
Presupussto.

Conocimienio de los principlos de calidad en los servicios y de los métodos de
mejoramiento de procesos. |

Habilldad pafa reglizar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habllidad para establecer y mantenar relaciones efectivas de frabajo con sus
superiores, compafieros de frabajo v piblico en general.

Habilidad para entender y lievar a cabo Instrucclones impartidas oralmente y por
sacrito. | ..

Habilidad para confeccion de registros.

Habilidad para observar y manfener una conducta a iono con los principios de
&tica prbfesional,

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

Habilidad para trabajar en equipo.

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

Graduado de cuarto afio de escuela superior acreditada, suplementado por un
curso de Teneduriz de Libros o Contabilidad Comerclal. Dos (2) afios de experiencia
en trabgjos de contabilidad subprofesional; uno (1) de éstos en funciones de
haturaleza, complejidad y responsabilidad simllares a las que realiza un{a) Auxiliar de
Contabilidad en el Servicio de Carrera en la Oficina de Gerencla y Presuptiasto.
PERIODO FROBATORIO:

Ccho (8) mases.

En virtud del Articulo 4, Seccion 4.2 de la Ley NOm. 5 del 14 de oclubre de
1975, Ley de Personal dsl Serviclo Piblico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Pueslos
para el Servicio de Carrera de la Cficlna de Gerencla y Presupuesto a partir del 16 de
mayo de 2004.

En Guaynabo, Puerto Rico a5~ deu}ggﬁ‘& de 2004.

I . M /M
' m ' MELBA ACOSTA

Administradora Interina Directora
Oficina Central de Asesoramianto Laboral Oficina de Gerencia vy
y de Administracién de Recursos Humanos Presupuesto
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OPERADOR(A) BE BASES DE DATQS

NATURALEZA DEL TRABAJG:

Trabajo técnico y de oficina que consiste an e_[ maneio da bases de datos para
~ producir una variedad de documentos en forma electrdnica mediante la utilizacion de
los sistemas de informacion en |a Oficina de Gerencia y Presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Ella) empleado(a) realiza rabajo de complejidad y responsabllidad moderada
gue conlleva el aplicar filiros, reordenar datos y hacer modificaciones sencillas a bases
de datos para producir documentos en formaio de téxtcr, graficas vy tablas en forma
electrdnica haciendo uso de sistemas de informacian. Elfla) empleado{a)trabaja enun
ambiente normal de oficina. Trabaja bajo la supsrvision directa de un funcionario de
lerarquia superior, guien la imparte instruceioneas genarales én los aspectos comunes
del puasto y especificas en situaciones nuevas o imprevislas. Ejerce iniciativa y crlerio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa durante el desempefio
del misme, mediante reunionas con el{la) supervisor{a), discusion de informes rendidos
y al finalizar et frabajo para verificar si se hizo conforme a las instrucciones impartidas.
E'JEMPLDS DE TRABAJO:

Colabora an la produccion de formularios eiectré_nicc:s, tablasl, graficas, carlasy
ofros documentos en sistemas de informagion.

Realiza importacion de dafos de diversos formatos a las bases de dafos
existentes.

Lleva a cabo modificaciones a las bases de datos de acuerdo a ias

especificaciones provistas por un Analista o Desamollador.
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Depura las bases de datos para asegurar la correccion del contenido de las
mismas.

Colabora con los Analistas v Desamroliadores en [a revisidn v correccion de [a
configuracién de bases de datds sancillas.

Lleva'a cabo el resguardo (backup) de las bases de datos que catalogan y
controtan el contenido del Porfal de Gobiemo.

tiende y reflare las Hamadas telefénicas donde cortesponda.

CONDCIMIENT{JS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento del uso de los sistemas de informacion.

Conocimiento de la mislon, vislén vy valores de [z Oficina de Gerencia y
Prasupussto,

Conacimiento de Iag ;ﬁrincipias de calidad en los servicios v de los métodos de
mejoramiento de procesos.

Conocimiento en el manejo de computadora personal,

Conocimiento en el uso de Internet.

Conocimiento del uso de las bases de datos.

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

Habilidad para observar y mantener una conducia a fone con los principios de
éfica profesional. |

Habilidad para comunicarse con correccidon v claridad en forma oral ¥ por
escrnio.

Habilidad para trabajar en equipo.
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Habilidad en el manejo de computadora parsonal.

Habilidad para analizar, evaluar incidenies y resolver los mismos.

Habilidad para comunicarse de forma oral y escrita en los idiomas espanol e
ingles.

Hahilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad en el use y manegjo de equipo de oficina.

Daesiraza en el uso de compufadora personal.

Destreza en el manejo de las aplicaclones Access, MS-8QL, CMS, Excel, ¥
otras para computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA:

(Grado Asociado con concentracion en Sistemas de Informacién de una
universidad o colegio acreditado.
PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses,

En virtud del Articulo 6, Seccidn 8.2 de la Ley NOm. 184 dei 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico
gel Estado Libre Asociado de Puerio Rico, por la presenie creamos esta clase que
forma parte del! Plan de Clasificacién da Puestos para &l Servicio de Camrera de la
Oficina de Gerencia v Presupuesto refroactivo al 16 de mayo de 2004,

"En San Juan, Puerto Rico a 30 de agosto de 2006;.

Aty

MELBA ACOSTA
Directora
Oficing de Gerencia y Presupuestio







1131

OPERADOR{A} DE CUABRO TELEEONICO

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo diestro que consiste en operar el cuadro telefénico en el recibo v
canalizacion de Hamadas felefénicas en la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
ABPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABRAJO:

El{ta) empleadofa) realiza trabajo de alguna complejidad v responsabilidad .El
cual consiste en atendesr, orfentary transferir las llamadas de personas gue llaman a
través del cuadro telefonico. Trabaja bajo ja supervision general de un{a) empleado{a) |
de jerarquia superiar, quien le Imparte Instrucclones generales en los aspecios
comunes del puosto y especificas cuando surgen cambios en iés nﬁrmas ¥
procedimientos establecidos. Ejerce alguna Eniciatiu’ra y criterio propio en el desamperio
de sus funciones. Trabaja en un ambiente normal de oficina. Su irabajo se revisa
mediante la observacién directa, informes v reuiniones con el(la) supervisor(a).
EJEMPLOCS DE TRABAUJO:

Rectbe v canaliza todas las llamadas locales v de larga distancia que se reciben
a través del cﬁacim telefénico.

Ofrece informacién rutinaria al pablice telefanicamente y transflere las llamadas
al lugar indicado,

Prepara y mantiene al dia ¢! registro de todas las llamadas de larga distancla v

lncales,

Verifica el tiempo de lag llamadas de 'Iarga distancia y costo de las mismas.
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Inspecclona el equipo telefdnico y las linaas del cuadro para detectar averias e
informar a la compafiia de teléfonos.

Rinde informes sobre averfas y casos r-epmrtadcs sin resolver a la compafiia
telafonica.

Coteja las facturas mensuales sobre llamadas a larga distancia al interior y
exterlor de la Isla para determinar la elegibilidad de las mismas.

Prepara informes diarios de la labor realizada.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS;

Conocimients de |a operacion de un  cuadro telefanico.

Conocimiento del idioma aspafiol e inglés.

Conecimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de oficina,

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

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

Habilldad para observar y mantener una conducta & tono con los principios de
éfica profesional.

Habilidad para expresarse verbaimente enh forma efectiva en los  idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para seguir instrucclonas impartidas oralmenie o por escrile.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus

superiores, compafieros de trabajo y plblico en general.
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- Desiréza en el uso y manejo de un cuadro telefonico y equipas de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:
Graduado de cuarto afio de escusla suparior acreditada.
PERICDO PROBATORIO:

Tres {3) meses.

En virfud dal Articulo 4, Seccidn 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de ociubre de
1973, Lay de Personal del Serviclo Pdblico, segin enmendada, por la presents
aprobamos la prasente clase que formara parte dal Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Catrera de fa Offcina de Gerancia y Presupuesto a partir del 16 de
mayo de 2004. .

En Guaynabo, Puerto Rico a. 247 dejue’'? _de 2004,

MELBA ACOSTA
Administradora Interina ' Diractora
Cficina Central de Asesoramiente Laboral Oficina de Gerencla y

y de Adminisiracion de Recursos Humanos Presupussto
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RECEPCIONISTA
NATURALEZA DEL TRABAJQ:

Trabajo de oficina gque consiste an hacer y recibir llamadas v en proveer
orientacién e informacian al pdblico que vislta una dependencia en la Oficina de
Gerencia y Presupuesio.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El(la) empleado{a) realiza trabajo de alguna complsjidad y responsabilidad, que
conlleva atender y proveer orientacién ¢ informacidn a las personas gue visifan o
llaman a través del cuadro telefonico de su unidad de frabajo y referir a la persona
indicada vy confrolar el accese de visitantes a las diferentes unidades de trabajo.
Ademas, recibir, cllaaificar, ponchar y registrar correspondencia y preparar registros
varlados. Trabaja bajo la supervision general del(de la} Dlrector{a) de Servicios
(Generales, quien la imparts instrucciones generales en [os aspectos comunes dsl
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna infciativa y
criteric prople en el desempeafio de sus funciones. El trabaje conlleva un esfuerzo
mental y visual minimo. Su frabajo se revisa mediante informes gue rinde a su
supervisor{a) para determinar conformidad con las procedimientos,

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Provee informacion a las personas gue llaman a su _éréa de trabajo asignada.

Provee Informacién al piblico gue visita o lama a la agencia.

Prepara regisiro de visitantes, due incluye hora de entrada, salida y persona u

oficina que deses visitar.
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Confrola el acceso de visitantes a su lugar de frabajo y ofras areas de trabajo.

Atiende, genera y refiere llamadas telefonicas de personas que llaman al &rea
da recepcién,

Coteja documentos que vienen de ofras agencias, registra los mismos v los
refiere a la persona indlcada.

Reciba, registra,- poncha vy distribuye comrespondencia diaria que llege a fa
recepecidn.

Prapara informes de raglstros de correspondencia, segun solicitados por el{fa)
supatvisor(a), |
CONOCIMIENTOQS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de los principios, técnicas v practicas de oficina.

Conocimiento de ortografta y gramatica del idioma espafiol.

Conacimiento de la mision, visidn y valores de la Oficina de Gerencia y
Fresupuesto.

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

Algin conocimiento de la operacién de cuadros elefdnicos.

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

Habilidad para comunicarse con correccion v claridad eﬁ forma oral y por

ascriio.
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Habilidad para frabajar en equipo.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efactivas de trabajo
coft sUs superores, compafieros de trabajo vy ptblico en general.

Destrezas en el uso y manejo de equipos que se ufilizan en su trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Graduado de cuarto afio ds escuela superlor acreditada. Un curso en Sistemas
de Oficina. Un (1) afio de experiencia en trabajos de oficina.
PERIODO PROBATORID:

Cuatro (4) meses.

En virud del Articulo 4, Beccidn 4.2 de la Ley NUm. 5 del 14 de octubre de

. 1975, Ley de Parsonal del Servicio Pablico, segin enmendada, por la presente

aprobamos la presenta ¢lase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para ¢l Servicio de Carrera de la Oficlna de Gerengia y Presupussto a partir del 16 de
mayo de 2004.

En Guaynabo, Puerto Rico 8 25~ de_jwen'? _ de 2004.

%éé{ TO TORRES MELBA ACOSTA

Adminisiradora Intsrina Directora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerencia y
y de Administracién de Recursos Humanos Presupuasto
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SUPERVISOR{A) DE CENTRO DE COMPUTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabaio subprofesional espec,;iaﬁzado que consiste an supervisar el Centro de
Computos del Area de Techologfas de Informnacién Gubernamental.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

E]([a}‘emp[eado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
que conlleva la supervision de las operaciones del Centro de Computos. Trabaja bajo
la supervision general del{de la) Gerenie de Operaciones del Centro de Computos de
la Oficina de Gerencia v Presupueste, quien le imparte insfrucciones generales y
realiza su trabajo siguiendo las normas y procedimientos establecidos. Eferce iniciafiva
y criterio proplo en el desempefic de su frabajo. Su trabajo se revisa mediants
informes, en reuniones con al{la) supervisor(a) y por la opinion de los(las) clientes que
reciben sus servicios.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Coordina y supervisa las operaciones diarfas del Centro de Computos.

Verifica y asegura que las operaciones del Centro se efecilen de acuerdo g las
normas y procedimientos establecidos.

Adissfra al personal en el uso y operacién de equipo técnico de slsterna de

informacian.

Vertifica la coreccion y claridad de la documentacidn de los procesos

operacionales que se llevan a cabo en €l Centro,
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Mantiene un control de calidad de las operaciones realizadas en el Centro.

Lieva a cabo tareas técnicas de ser necesario.

Evalla los procesos de trabajo del Centro para asegurar agilidad, eficiencia y
calidad da los servigios.

Verifica el buen funclonamiento y uso del equipo téenico y materiales necesarios
para la operacién del Cantro. |

Redacta cartas, memorandes, informes y todos aquellos documentos
relacionados a su érea de trabajo que le sean requeridos. |
CONOCGCIMIENTOS, HABELIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de fa mision, 'visién y valores de la Oficina de Gerencia ¥
Presy p'uesto.

Conocimiente de los principios, métodos y técnicas de apoyo téenlco y servicio
al usuario uilizados en las slstemas de Informacion modernos,

Conocimiente de los principios de calidad y ds los métodos de mejaramiento de
procesos,

Conecimiento de los principios, métedos y téenicas modernas de supervisin,

Algln conocimianto dal idioma inglés.

Habilidad para organizar, distribuir y supervisar el frabajo & un grupo de
personas.

Mabilidad para frabajar en equipo.

Habilidad para seguir insfrucciones.

Habilidad para realizar funciones gue requisren asfuerzo visual constants.
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Habilided para establscer y mantener relaciones de frabajo efectivas con su
supervisor(a), smpleados{as), compafieros(as) v usuarios(as).

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

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

Destreza en el uso y operacidn del equipo utilizado en las redes de
comu nlicac]c‘m modernas o en &l drea del computador.,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA:

Grada Asoclado con una concentracion en Sistemas de Informacion de una
universidad o colegio acreditado. Tres (3) afios de experiencia en tareas o funciones
técnicas y de apoyo en el campo de sistemas de informacion,

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.

En virtud del Articulo 4, Seccién 4.2 de Ja Ley Nim. § del 14 de ocfubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico, segin enmendada, por la presante
aprobamos la presente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencla y Presupuesto a partir del 16 de
mayo de 2004,

En Guaynabo, Puerta Rico a &5 de raei? de 2004,

%@%{Wﬁ{ MELBA ACOSTA

Administradara Interina Directora
Oficina Ceniral de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerangia y
y de Adminisfracion de Recursos Humanos Presupuesto
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SUPERVISOR(A) DE COMPRAS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo subprofesional gue consiste en supervisar el procese de adquisicién de
compras de materiales, equipos y servicios para que éstas se lleven a cabo de acuerde
con las normas, leyes vy reglamentos en la Oficina de Gerencia y Presupuasto.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Elia}empleado{a) realiza trabajo de conslderable complejidad v responsabilidad
que consiste en sipervisar las actividades y procesos que se desarmollan en la Division
de Compras de [a Ofiqina de Gerencia y Presupuesto. Trabaja bajo la su hewisién
gerisral de un(a) funcionario{a) de jerarqufa superior, quien le imparte instrucciones
gensrales de forma escrita o verbal en [os aspectos comunes del pusste y especificas
cuando hay cambios an las normas establecidas, en situacionss nuevas o imprevistas.

Ejerce iniviativa v criterlo propio en el desempefic da sus funciones. Su trabajo se
reviga a fravés de la discusion de informes rendidos, reunicnes con elffa) supervisor{a)
para verificar conformidad con las nomas aplicables y por_los resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABA.JO:

Examina los informes de las solicitudes de compras y determina el cumplimiento
de los estandares v criferios de calidad, uso del mercado abierte, productividad,
controles y ofros criterios.

Supervisa v adlestra los Oficlales de Compras asignados a la Division de

Compras.




1321

Evalta las solicitudes de compras sometidas por las oficinas en cuanto a la
desciipclon del articulo, especificaciones, costo y ofra informacién necesaria para
procesar ia misma. |

[dentifica licitadores o suplideres que refinan los reqmsitos astablecidos
medlante legislacion y reglamentacion a ser utllizados en las compras,

Prepara especificaciones de compras.

Solicita en el mercado cotizaciones de los productos a comprar.

Analiza y eval(ia las cotfzaclones somstidas por diferentes licitadores para
determinar el mejor licitador para las compras en el mercado ablerto.

Atiende empleados v licitadores en su oficina o los visita en sus oficinas para
obtener cotizaciones v aclarar especificaciones de compras y recibir muesfras de
productos para evaluar calidad., | |

Recibe y genera llamadas al almacén, comerciantes v suplidorss con el
propésito de framitary dar seguimlents & las drdenes de compras.

Discute y evalia solicitudes de compras de servicios v equipe can la Division de
Finanzas,

Analiza proyecciones de gastos por servicios, compras y adquisicionas para
futuras compras,

Discute con el drea de propledad las garantias y especificasiones de materiales
¥ equipos adyuiridos,

Verifica junto a personal de propiedad los materiales y equipos adquiridos para

verificar sl los mismes corresponden a lo comprado v su condicitn al ser recibido.
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Ofrece Informacion a las oflcinas sobre los requisitos v procedimientos de
compras de equipo y materiales. |

Evalla y certifica soliciiudes de cambios en las ordenes de compra y de ser
necesario cancela las mismas.

Prepara informes de gasios a ser sometidos a Ja Administracion de Senvicios
Generales segln requerido por la Ley. |

Prepara informe de transacciones de solicitudes de érdenes de compras
aprobadas y cambios en drdenes dé COmpras.

Lieva registro de Grdenes de compra, _suplidofes, subastas y agentes exclusivos
de materiales v equipos enfre ofros,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable de (as leyes, reglamentos y procedimientos que

rigen los procesos de requisiclonas y érdenes de compras en el goblerno.

Conocimiento considerable de las practicas y técnicas de oficina.

Conocimiento de comerciantes que proveen servicios, equipos y materiales de
oficina.

Conocimiento en [a preparacion de especificaciones de compras,

Canecimiento de los principios de supervisién de personal

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

Coneclmiento de los principios de calidad en los serviclos y de los métodos de
mejoramiento de procesos.

Habilidad para comunicarse con correccidn y claridad en forma oral y por

- ascrio,

Habilidad para trabajar en equipo,
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Habilidad para hacer calculos matematicos con rapidez v exactitud.

Habilidad para evaluar y estimar costo y calidad de servicia o producto.

Habilidad para preparar informes.

Habllidad para supervisar personal.

Habilldad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
compaﬁemé ¥ pablico en general.

Destreza en ¢l uso de equipo de oficina y equipo de computaderas.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad o colegio acreditado.
Cuatro {4} afios de experlencia eh compras, subastas y mercadeo abierto; dos (2) de
éstos en funclones de naturaleza, complejidad v responsabllidad similares & las que
realiza un Oficlal de Compras en al Servicio de Carrera en Ia Oficina de Gerencia y
Presupuasta, | -

PERIODO PROBATORIC;

Qcho (8} meses.

En virtud del Artfeulo 4, Seccidn 4.2 de la Ley Nom. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Plhlico, segln 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 Gerencia y Presupuesto a partir del 16 de
maye de 2004,

En Guaynabo, Puerto Rico a 24~ deu;'am‘? de 2004.

ABEL SOTQ TORRES MELBA ACOSTA
Administradeora Interina . Oirectora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerencia y

y de Adminlstracion de Recursos Humanos Presupuesio
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SUPERVISOR(A} DE INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabgjo técnico y especializado que consiste en disefiar infraestructura de

redes de telecomunicacion y supervisar empleados responsables de instalar antenas v

dar mantenimiento a la red gubemammtal de telecomunicacidn interagencial, en fa
Oficina de Gerencia y Presupuasto.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El(la) empleado{a} raaliza trabajo de considerable complefidad v responsabilidad
gue conlleva fa supervision del{de [a} empleado(a) a ca'rgo del almacén de materialesy
a brigadas responsables de instalar antenas y dar mantenimiento a la red
gubemamental de telecomunicacion Inferagencial. El{la) empleado(a) es respansable
del inventario, despacho de equipo y manejo de garantias de los equipos, vy brinda
apoyo a las brigadas en materias de disefio e instalacion. Trabaja bajo la supervision

general de un Gerente de Opseraciones de Telecomunicaciones de Red Interagencial,

“quien le imparte Instrucciones verbales y por escrito de forma general sobre fa labor a

realizar, Su frabajo requiere esfuerzo mental y visual cctnstante: Ei{la) empleado(a)
trabaja en un ambients taller, de almacén y a! aire libre. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempetlio de sus funciones. Su frabajo se revisa mediante reuniones
con el{la) supervisor(a), discusltn de informes rendidos y al finalizar ol trabajo, para

verificar si se hizo conforme a las instrucciones impartidas.
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EJEMPLOS DE TRABAJO:

Supearvisa a los Técnicos de infraesiruciura de Telecomunicacion.

Asiste en la ingenieria de la Red Interagencial en areas de infrasstruciura,
logistica, ardenes de instalacion y equipo Ingldmbrica,

Brinda asesoramlento en fecnologias de telecomunicacién a la OGP y ofras
agencias gubernamentales.

Asiste en eif disefio & instalacion de antenas de micro-onda,

" Asesora en el disefio y configuracion de redes de telecomunicacian tanto locales

como remotas, a serimplantadas en la Red Interagencial Gubernamental.

Coordina la fogistica de contratos, documentacion, cpiizaciones y evaluaciones.

Coordlna ¢on las divisiones de finanzas y legal el proceso de confratacién,

Goordina permisos para Instalaclones Inaldmbricas en el sector privado v
gubernamaental.

Procesa certificaciones de ssrviclos contratadoes y documentacion para efsctuar
pagos,
CONOCIMIENTGS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conoctmienta considerable en identificar v resolver problemas da infraestructura
de redes de telecomunicacién.

Canocimiento considerable en el desarrollo, modificacion y documentacion de
infraesfrlictura y redes de telacomunicacion.

Conocimtents conslderable de técnicas modernas de supervision.

Conocimiento considerable en el manejo de las aplicaciones NT, Word, Bxce),
Power Point y ofros para computadoras.

Conocimlenio de la misién, visidn y valores de la Offcina de Gerencia vy

Presupuesto.
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Conocimiento de las reglas gramaticales basicas de [os idiomas espafiol e
ingles.

Conocimiento de los principios de calidad de {os servicios.

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

Habllidad para trabajar en equipo.

Hahilidad en identificar ¥ resclver problemas de infraestruclura de redes de
telecomunicacion.

Habilidad en efectuar calculos aritméticos.

Habilidad en documentar sistemas de infraestructurs y redss de
felecomunicacion.

Habilldad para supervisar.

Habllidad para ofrecer apoyo al usuario.

Habilidad para analizar, avaluar problamas y resolver los mismos.

Habilidad para comunicarse de forma oral y escrita en los Idlomas espaficl e
inglés,

Habilidad para entonder y seguir instiucciones verbales y escritas,

Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas,

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

Habilldad en el uso y mansjo de equipo de oficina.

Destreza en disefie e instalacion de Infraastructura de telecomunicacian.

Destreza en instalacion de servidores de {elacomunicacisn.
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Destreza en el mangjo de las aplicaciones NT, Word, Excel, Power Pointy otros
para computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Grado Asoclado en Sistemas de Informacion de una universidad o colegio
acreditado, Cuatro (4} afios de experiencia en disefio g instalacién de infraesiructura
de redas de telecomunicacion.

PERIODO PROBATORIO:

Sels (6) mesas.

En virlud del Articulo 4, Secclan 4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de
1875, Ley de Fersonal del Servicio Péblico, segln enmendada, par la presente
aprohamos la presente clase gue formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para ¢l Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupussto a partir del 18 de
mayo de 2004,

En Guaynabo, Puerta Rico a_ 25~ deu{am’é‘ de 2004.

i
M 0 TORRES MELBA ACOSTA

Administradora Interina Diractora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Cficina de Gerencia y
y de Administracion de Recursos Humanos Presupuesto
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TEGNICO DE APOYOQ AL CLIENTE

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo subprofestonal v técnico que consiste en proveer asistencla para la
solucién de problemas a los usuarios de las diferenfes aplicaciones de sistemas de
informacion internos y de la red interagencial de [a Oficina de Gerencia y Fresupuesto.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la)empleadaf{a} tealiza trabajo de alguna respensabilidad y complejidad que
conlleva el mangjo de forma eficiente y efectiva en el procesa de recibo, canalizacion y
solucion de problemas con aplicaciones de sistemas electrénicos. Trabaja bajo la
supervision directa del{de la) Gerente de Operaciones del Cenfro de Asistencia
Técnlca, quien le imparte instrucciones generales en forma verbal y escritas sobre
como realizar sus funciones. Ejerce alguna iniciativa y criteric propio. E! trabajo
reguiers un esfuerzo mental y visual minimo, Su frabaje se revisa durante e
desempefio del mismo, reuniones con elfla) supervisor{a), mediante discusion de
informes rendidos, al finalizar cada encomienda pare verificar si se hizo conforme a las
instrucciones impartidas y por medic de 10s resultados obtenidos.

EJEMFLOS DE TRABAJO;

Atiends lamadas telefénicas v provee asistencia para la solucidn de problemas
a los vsuarios de computadoras, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Regisfra todas las petficiones de servicio recibidas de los usuarfos por medio del
teléfono o el comeo electrdnico de acuerdo coh las practicas y procedimientos
establecidos.

Evalla las peticiones recibidas y racomienda solucionas.
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Diagnostica y resuelve problemas usando procedimientos documentados y listas
de cotejo.

Reftere al proximo nivel en la Offcina de Sistemas de Informacion las petlciones
que no pudleron ser resualtas en &l primer contacto con ef usuario.

Da segulmiento a fodas las peticiones recibidas y se asegura que la peticién del
usuario es atendida de acuerdo con las précticas y procedimlentos establecidos.

Prepara informe de tendenclas de las situaciones presentadas por los usuarios.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimianto consiﬁerable de técnicas de servicio al clients.

‘Conocimiento considerable en el mansjo de las aplicaciones Word, Excel,
Power Point y ofros para computadoras personales.

Conocimiento de las reglas gramaticales basicas de los idiomas esparfiol e
inglés,

Conocimiento de los principios de caffdad de los servicios y de los métodos de
mejoramiento de |os procesos.

Conocimiento de la mision, vision y valores de la Oficina de Gerencia y
Presupuesio.

Algun conocimlento de practicas sencillas de oficina.

Habilided para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
gtica profasional.

Habilldad para trabajar en eguipo.,

Habilidad en el manejo de lag aplicacicnes Weord, Excel, Power Point v ofros
para computadoras personaies,

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilldad para Impartir insirucciones verbales vy escritas.
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Habilidad para esiablecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compaiieros y publico en general.

Habhilidad en comunicarse én [os idiomas espafiol & Inglés.

Destreza an el uso ¥ mansgjo de equipo de oficina.

Destreza en ¢l use y manejo de computadoras personales.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Grado Asociado con concentracion en Slstemas de Informacién de una
univarsidad o colegio acreditadeo.
PERIODO PROBATORIO:

Tres (3) meses.

En virtud def Articulo 4, Seccion 4.2 de la Ley Nam. § del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Serviclo Piblico, segin enmendada, por la presenta
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Carrera de Ia Cficina de Gerencia y Presupuesto a partir del 16 de
mayo de 2004,

En Guaynabg, Puerto Rico a5 de jaw/@  de 2004,

MELBA ACOSTA
Admintstradora Interina Directora
Oficina Central de Asesoramiento Lahoral Oficina de Gerencia y

y de Administracidén de Rectirsos Humanos Presupuesto
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TECHNICO DE ASISTENCIA Y LICENCIAS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo subprofesional gue consiste en manfener al dia los registros de
asistencia de los{as) empleados{as) de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la} empleadon(a) realiza trabajo de complejidad y respansabilidad que conlleva
el mantener & dia el registro de la asistencia de fos empleados para determinar el tofal
de licencia por vacaciones, enfermadad, especiales y tiempo extra acﬁmmadm. frabaja
bajo la supervisidon general de un{a} empleado(a) de jerarquta superior, quisn le
imparte instrucclones generales en los aspectos comunes del pueétc- y especificas
Euando surgen cambios en las normas y procedimientos en el registro de la ésistenc:ia
y acumulacion de ficencias. [Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones sin apartarse de fos pracedimiehtos establepidcs. El{la) empleado(a}trabaja
bajo un ambiente de oficing que conlleva poso esfuerzo mentat y visual. Su trabajo se
revisa medlante ios resuliados obtenidos y log informes gue somete al{a la)
supervisor{a;.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Estudia, analiza, interpreta y aplica las disposiciones del Reglamento de

Personal y otras reglamentaciones que rigen las transaceiones de asistencia y licencia

y tiempo exira.
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Mantiene al dia Ja asistencla de los empleados de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto mediante el registro de camblos en sl sistema mecanizado.

Analiza situaciones gue afecten fa acumulacic’;n ds licancias de los empleados,
asi como la acumulacién para la consideracién y beneficios como el bone de asistencia
y otras transacciones.

Verifica vy se asegura de corregir los cambios autarizados. an Ins informes de
asistencia.

investiga situaciones que afecten el funcionamiento del sistema.

Verifica y clasifica los informes y se asegura que contengan los cambios
correspondientes en asistencia,

Cuadra el iempo extra de los empleados y tramita el pago.

Reglstra en el sistemna mecanizado el balance da tas licencias de enfermedad,
vacaciones y cuadra el fotai de horas a .pagar ¥ lo notifica & la Seccién de Nominas.

Procesa en el sistefna mecanizado Jos cambios de horarios ¥ los documenta.

Efectda los computos y la acumulacidn de las licencias de los empleados v
verifica la aslstencla en el sisterma, luego determina &l pago y o envia a la Seccidén de
Nominas para que' proceda con el pago.

Orlenta a los supervisores y empleados sobre las leyes y reglamentacién
relacionada con aslstencia vy licencias.

Verifica que los relojes colactor de asistencia mantengan la hora correcta.

Archiva las hojas de asisiencia y todo documento relacionados con ésta,
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CCNCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de las normas y reglamentos en ef registro de la asistencia y el
uso de licenclas.

Conoclimiento de los procedimientos v normas establecidas en su area de

-trabajo. |

Conocimiento en la preparacién de Informes sobre asistencia y usa de licenclas.

Conocimiento del programa de compufadora sobre asistencla y licencias,

‘Conogimiento de los principios de calidad de servicios.

Conacimiento de ta misién, vision y valores de la Oficina de Gerendia y
Presupussto.

Cenoclmiento de los principios de calidad en los serviclos y de los métodos de
mejoramiento de procesos.

Habilidad para cbservar y mantener una conducté # tono con los principios de
etica profesional.

Habilidad para comunicarse con comeccion y claridad en forma oral y por
ascrito. |

Habilidad para registrar cambios de asistencla en el sistama de la computadora.

Habili;dad para seguir instrucciones escritas.

Habilidad para preparar informas.

Habilidad para establecer y mantener relaclones éfectivas en el {rabajo con
compaferos, supervisores y plblicos en general.

Destreza en la operacidn de una computadora personal,
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PREFARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Grado Asociado de una universidad o colegio acreditado. Poseer un cursoenel
uso y manejo da computadora personal,
PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) 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 Piblico, segiin enmsandada, por |z presente
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 partir del 16 da

“mayo de 2004,

En Guaynabao, Puerto Rico a 25 de_jaw/¢ _ de 2004,

I

4 %—f‘ M% %-—74
ABEL OTO%

v MELBA ACOSTA
Administradora Interina Directora
Oficina Central de Asesaoramiento Laboral - Oficina de Gerencia vy

y de Administracian de Recursos Humanos Fresupuesto
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TECNICO DE INERAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACION

NATURALEZA DEL TRABAJQ:

Trabajo técnico vy especializacio que consiste en instalar antenas y dar
mantenimianto a la red gubernamental de telecomunicacion interagenicial en la Oficina
de Gerencia y Presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Elfla) empleado(a) realiza frabajo de moderada complejidad y responsabilidad el
cugal conllevala instalacion de antenas y dar mantenimiento a la red gubernamental de
telecomunicacion interagencial del Gobierno del Estado Libre Asoclado de Puerlo Rico.
Trabaja bajo la supervision directa del{de fa) Supervisor(a) de Infraestructura de
Telecomunicacion, guien le imparte instrucciones generales sobre [a fabor a realizar.
Fl{la) empleado(z) frabaja en un ambiente al aire libre en techos, torres de
comunicacion y azoteas. Ella) empleado(a) desempefiz trabajo de alto riesgo. Su
trabajo requiere un esfuerzo mental y visual moderado. Ejerce iniciativa y criterio propio
moderado en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones
son el(la) supsrvisor{a), discusidn de informes rendidos y al finalizar el irabajo, para
varificar si se hizo confarme a las Instrucciones imparfidas.

EJEMFPLOS DE TRABAJC:

Instala y da mantenimlento a las antenas de microonda de la red interagencial
de telecomunicacion.

instala, opera y da mantenimiento a los equipos de los sistemas de

telecomunicaciones.
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Afiende y repara los problemas técnicos de los equipos v la programacion
relacionados con la infraestructura de los sistemas de telecomunicacién.

Colabora en la instalacldn de nueves sistemas v equipos ds telecomunicacion.

Alinea antenas de microonda.

Configura equipos inaldmbricos de telecomunicacion.

Instala cableado estructurado.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIVAS:

Conocimiento considerable en instalacidn de infraesfructura de redes de
. telecornunicacion.

Conoclmiento considerable del uso de las herramientas requeridas para la
instalacion de fnﬁaestructura de tel:ecorﬁunlcacién.

Conocimiento de las reglas gramaticales basicas de los idiomas espafiol e
inglés, |

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Habllidad para observar y mantener uné conﬁur;ta a tono con los principios de
elica profasional.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilldad en instalacién de Infrasstructura de redes de comunicacion.

Habilifad para efeclfuar calculos matematicos.

Habilidad en documentar sistemas de Infraestructura y redes de
telecomunicacion,

Habilidad para ofrecer apoyo al usuario.

Habilidad para analizar, evaluar problemas y resolver los mismes.

Habilidad para comunicarse de forma oral y escrita an los Idiomas esparfiol e

inglés.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y maniener relactones efectivas de trabajo ¢on sus
superiores, compafieros y piblico en general,

Desfreza en instalacion de Infrasstrictura de telecomunicacion.

Destreza en instalacion de servidores de telecomnunicacion.

Destreza en el manejo de tas aplicaciones para corﬁputadoras.

Destrozas en el Ugo v operacion de equipe computadorizado.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Graduado de cuarto afio de sscuela supsrior acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos técnicos de telecomunicaciones. Un curso en Sistemas de
inforraacion.

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.

En virtud del Articulo 4, Seccidn 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Semvicio Plblico, segin enmendada, par la presente
aprobamos ta presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia v Presupuesto a partir del 16 de
mayo de 2004,

En Guaynabo, Pueito Rico a3~ de jurv'2  de 2004,

MELBA ACOSTA
Administradora [nterina Directora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerencia y

y de Adminisiracion de Recurses Humanos Presupuesto
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TECNICO DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo tecnico v de cﬁ;:ina que consiste en la creacion, revision, organizacion,
digitalizaclén y produccidn de una varledad de documentos en forma electronica
mediante [a utilizacion de los sistemas de informacion en la Oficina de Gerencia y
Fresupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleado(a) reallza frabajo de comgplejidad y responsabilidad moderada
fue conllava el convertir docurmentos a forma electrénica haciends Uso de sistemas de
informacion. El{fa) empleado{a) trabaja en un ambiente normal de oficina. Trabaja bajo
la supervisién directa de un funcionario de jerarquia superior, gquien le imparte

instrucciones genarales en los aspectos comunes del puesto y especificas en

sltuaclones nuevas o Imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en 2] desempefio de

sus funciones. Su trabajo se revisa durante & desempefio del mismo, mediante
reuniones con el{la) supervisor{a), discusion de informes rendides y al finalizar el
trabajo para verificar si se hize conforme a las instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABA.JQ:

Colabora en la produccidn de formas slectrénicas, tablas, graficas, cartas,
formularios v otros documentos en sisternas de informacion.

Realiza conversion de textos y ofros documentos en lenguaje hyper text market,

lenguaje HTML, PDF, entre otros para ser presentadoes en el Intemet,
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Ordena, organiza y archiva documentos electrdnicos.

Desarrolla péginas sencillas en Internet.

Convierte documentos de papel a forma slecirdnica.

Monitorea el Portal de Goblamo.

Crea, da mantenimiento y publica paginas del Portal de Goblerne en lainternet.

Optimiza los documentos digitalizados.

Colabora an la automatizacién de procesos sencillos de oficing utllizando los
sistemas de informacion.

Participa en la duplicacion de documantos y otros proyectes en CD Romy ofras
medios,

Participa en la revision de formas electrdnicas, documentos en CD Rom o
Infernst.

Digitzliza documentos utilizando el lenta dptico.

Atiende y reflere las lamadas telefénicas donde corresponda.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento del uso de los sistemas de informacion. .

Conocimiento de la mislon, vislén y valores de la Oficina de Gerencia vy
Presupuesto.

Conocimiento de los principlos de calldad en los servicios y de log métodos de
mejoramiento de procesos.

Canocimienta en el manejo de computadora persenal.

Conocimiento en el uso de Internst.
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Conocimiento del uso de las herrarnientas reqﬁeridas para la digitalizacién de
documentos.

Conocimiento de las reglas gramaficales baslcas de los idiomas espaficl &
inglés.

Habilldad para ebservar y maniener una conducta a tono con los principlos de
etica profesional.

Habllidad para comunicarse can cotreccldn v claridad en forma oral y por
escrito.

Habilidad para frabajar en seuipo,

Habilidad en el manejo de computadora personal.

Habilidad para analizar, evaluar incidentes y rasolver los mismos,

Habilidad para comunicarse de forma oral y escrita en los [diomas espafiol e
inglés.

Habilidad para entender y seguir instrucclonss varbales v escrifas,

Habhilidad para establecer y mantensr relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafieros y plblico en general,

Habilidad en el uso y manejo de equipo de oficina.

Destraza en & uso de computadora personal.

Destreza en el manajo de las aplicaciones Adobe Acrobat, Word, Excel, Power

Point y otros para computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Grado Asuclado con concentracidn en Sistemas de Informacién de una
universidad o colegio acreditado.
PERIODO PROBATORIO:

Seis (6} meses.

En virtud del Artfoulo 4, Seccion 4.2 de la Ley 5 Nuim. del 14 de ociubre de
1975, Ley de Personal del Servicle Piblico, segan enmendada, por la presente
aprobamos la presente clase que formara parte def Plan de Clasificacion de Puestos
pera el Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupuesto a partic del 16 de
mayo de 2004,

En Guaynabo, Puerto Rico a 257 de_jusr'e de 2004.

Ulprde, L Tem ok

MELBA ACOSTA
Administradora Interina Directera
Oficina Ceniral de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerenciay

y de Administracion de Resursos Humanos Presupuesio
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TECNICO DE SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJD;

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas variadas relacionadas con la
administracion de ios sistemas de oficina en la Oficing de Gerendia y Presupuesto.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleado(a) realiza frabajo de moderada complejidad y responsabilidad el
cual conlleva realizar tareas de oficina relacionadas con la adminisiracion de los
sistemas, como la producclon y administracién de documsntos y comunicaciones
mediante el uso de computadora, procesadaor de palabras o maguina de escribiry ofros
equipos de oficina, Conlieva, ademas, tomar y transcribir dictados en escrilura répida o
taquigrafia. Trabaja bajo la supervisidn general de un(a) empleado(a) de mayor
jerarquia, quien le imparte instnicciones generales en los aspectos comunes dal
puesto y aspacificas en sltuaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado
de Iniclativa v criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajb se ejecuta
bajo un afnbiante normal de oﬁcina': EI trabajo requlere esfuerzo mental y visual
moderado. Su frabajo se revisa a la ferminacion por su supervisor(a) inmediatof{a} para
determinar correccion y exactifud,

EJEMPLOS DE TRABAJO:
Prepara en computaderas, procesador de palabras o maquina de escriblr cartas,

informes, memorandos, formularios, tablas y otros documentos diversos.
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Redacla correspondencla rutinaria, siguiendo las instrucclones del(de |2)
supervisor(a).

Recibe y genera llamadas telefdnicas y refiere las mismas a la persona
indicada.

Lieva calendario de aclividades del{de la) supervisor{a) v lo{a) mantiene
informado(a) sobre las mismas.

Revisa decumentos para la firma de su supervisor{a).

Corrige errores orlograficos v gramaticales en las comunicaciones y demas
documentos.

Toma y transcribe dictados en escritura répida o taquigrafia.

Atiende y orienta a los visitantes y los reftere a las Areas corraspondientes.

Organiza y mantiene actualizados reéords y archivos de su division de trabajo.

Recibe, registra, clasifica y distribuye correspondencia y documentos oficiales.

Prepara raquisicionss de matsrial ds oficina.
CONQOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de los principios v téenicas modernas de slstemas de oficina.

Conocimiznto del usa de computadoras y procesador de palabras yfo maguinas
de escribir.

Conacimignte de los procadimientos secretariales y administrativos,
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Conocimiento de las técnicas de escritura rapida y taquigrafia.

Conocimiento de las reglas gramaticales y orlograficas del idioma espafiol.

Conocimlento de la misidn, visidn v valores de la Oficina de Gerencia y
Presupusesto.

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

Habhllidad para observar y mantenar una conducta a tono ¢on los principlos de
ética profesional.

Habilidad péra comunicarse con corfeccién y claridad en forma oral y por
escrito.

Conocimiento de los pracedimientos de oficina.

Habllidad para detactar y corregir errores orfograficos y gramaticales.

Habllidad para entender y seguir instrucclones.

Habilidad para fransmitir mensajes de forma clara y efectiva.

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

Desfrezas en el uso ¥y manegjo de squipes de oficina que se utilizan en su

trabaio.




1231

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Graduado de cuarto afio de escuela superior acreditada, suplementado por un
curso de procesamiento de informacion, mecanografia ¢ procesamiento de palabras ‘y
un curso de escrilura rapida o taquigrafia.
PERIODO PROBATORIO:

Sels (6) meszes,

En virtud del Articulo 4, Seccién 4.2 de [a Lay NUm. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Pblico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacian de Puestos
para af Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencla y Presupuesto a partir del 16 de
mayo de 2004. -

En Guaynabo, Fuero Rico a A5 dedrm-ﬂz'(} de 2004,

BEL §OTO TORRES  MELBA ACOSTA
Administradora Interina Directora
Oficina Ceniral de Asssaoramiento Labeoral ' Oficina de Gerencia y

y de Administraclon de Recursos Humanos Presupuesto

——
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TECNICO LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional especializado en &l campo legal que consiste en la
aplicacién de los principios y practicas del derecho en sl anélisis y evaluacién de
medidas legislativas raferentes al presupuesto, gerencia gubernamental y tecriologia,
referidas por la Asamblea Legislativa o La Fortaleza a |la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO;

El{la} empleadofa) realiza rabajo de considerable complejidad y responszhilidad
que conlleva ia recopllacion y andlisis de datos de las areas de presupuesto, gerencla
y tecnologia de Informatica sobre medidas de legislacion y presentar un informe con
recomendaciones, conclusiones y comparecer a la Asamblea Legislativa como
deponente. Trabaja bajo la supervision general de un{una} empleado(a) de jerarquia
superior, quien le imparte insirucciones generales en los aspecios comunes del puesfo
y especiiicas cuando surgen ¢ambios en las normas, regiamentos vy procedimientos
establecidos. En el desempefio da sus deberes aplica normas, reglamentos y leyes.
Ejerce iniciafiva y criteric . propio sin apartarse de las nonmas y procedimienios
establecidos. El{la) empleado{a) trabaja en un ambiente normal de oficina que
demanda estar méyormente sentadn vy leyende, Su frabajo se revisa durante ol
desempefio del mismo, reunién con el{la) supervisor{a), discusién de Informes

rendidos, al finalizar ef trabajo y por los resultados obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABAJO:

Analiza, eval(a y ofrece recomendaciones sobre anteprovectos de ley que se
originan en las agencias del gobierno y son referidos por elia} gobernador(a),
proyectos de ley que se origing en la Asamblea Legislativa vy proyectos de ley
aprobados por la Asamblea Legislativa.

Revisa el andlisis presupusstario en [a legislacién relacionada con [ aslgnacién
de recursos, analisis gérerancral sobra la creacion dé nuevos organismos y programas
de gobiem.o y legislacion cuya implantacion requiera el uso de tecnobgfa.

Estudia, analiza e Interpreta las leyes relacianadas con los proyactos de ley bajo
estudio.

Redacta y somete los informes referentes a los anteprovectos o proyectos
finales para éar enviados a la Oficina de Asuntos Legislafivos 0 a la Asamblea
Legislativa,

Comparace ante la Asamblea Legislafiva en calidad de deponente v en
representacion del{de la} Director{a) de la Oficina de Gerencia y Presupussto.

Redacta borradores de proyectos de ley en materia presupuastaria, gerenclal o

tecnologia.

Ansliza el Impacto presupuestario que conlleva Implantar las medidas
legislativas bajo estudio.

Anazliza leyes aprobadas, reglamentos, drdenes administrativas, resoluciones,
opintones, consultas y otros asuntos legales para fundamentar [as recomendaciones a

incluirse en los infarmes de la legislacion hajo estudio.
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Analiza, redacta y somete los Informes referentes a las resoluciones conjuntas
de asignacién y reasignaclén de fondos recibl’dcns an la Oficina de Gerencia y
Presupuesto para ser enviados a la Oficina de Asuntos Legisiativos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conecimiento de los principios, métodos y practicas de la investigacién legal.

Conocimlento de 1a legislacion que crea la Oficina de Gerencla ¥ Presupussto.

Conccimlento de la mision, vision y valores de la Oficina de Gerencia y
Fresupuesto.

Conocimiento de fa politica plblica.

Conocimiento sobre anélisis de anteproyectos de ley.

Conocimiento so_hre,- recopllacion de datos y analisis de los mismos.

Conocimienta de la misién, visién y valores de la Oficina de Gerencia y
Fresupuesto.

Conocimiento de Jos principios de calidad en & servicio.

Habilidad para analizar anteproyectos de ley.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los prineiplos de
étlea profasional.

Mabilidad para preparar Informes sobre andlisis de anteproyectos de ley.

Habilidad para organizar e interprefar informacisn,

Habilidad para deponer ante |a Legislatura.

Habilidad para comunicarse con cormeccion y claridad en forma oral y por

escrito.
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Habilldad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y maniener relaciones efeclivas de frabajo con
superiores, comparieros de frabajo y pﬁblica en general.

Pestrezas en el uso y manegjo de equipe de oficing.

Destrezas en ef uso y operacién de equipo computadorizado. .
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA;

. Grado de Juris Doctor de una universidad o colegio acreditado.

PERIODO PROBATORIO:

Ocho (8} meseas.

En virtud del Articulo 4, Seccidn 4.2 de [a Ley NGm. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicic Pablico, segin enmendada, por la presenie
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para &l Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupuesto a parir del 16 de
mavao de 2004, _

En Guaynabo, Puerto Rico aghs de;m:':'ﬂ} de 2004.

e Ad At

MABEL SOTO TORRES .~ MELBA ACOSTA
Administradora Interina Directora
Qficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina de Gerencia y

y de Administracion de Recursos Humanos _ Presupuesto
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TECNICO(A) DE SISTEMAS DE TELECOMUNICACION |

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo {écnico y especlalizado que consliste en brindér apoyo téenico a los
ustiaring da 1a red intema de felacomunicacion para la obtencion de metas y objetivos
en la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJOC:

El{la) emp[eado(a]l realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad la
cual conlleva realizar una variedad de tareas deo apoya an el drea téenica a las distintas
unidades de trabajo conecladas a la red interagencial de telecomunicacion de la
Oficina de Gerencia y Presupussto, en las que se encuentran identificar problemas
técnicas, adlestrar al personal en el uso basico de aplicaciones para ordenadores,
instalar y mantenimiento de aplicacionss y programas en los ordenadores, instalaclony
rmantenimiento de servidores, instalacion de impresoras y configura;;ic‘m en [ared, y
preparacion e instalacion y mantenimiento de cables para lared de telecomunicacidn,
Trabaja bajo |a supervisidn directa del{ds la) Gerente de Operaciones del Sistema de
Red Intez;agencial de qulen racihe instrucclones generales sobre cdmo realizar sus
funciones. Trabaja en un ambiante que va desde una oficing cuyas condiciones
ambientales son frias hasta dreas de almacén y otras de ambiente caluroso. Ejerce
alglin grade de iniciativa v criterio propio. El trabaje requlere un esfuerze mental y
visual moderado. Su trabajo se revisa durante el desempefic del mismo, por medio de

los resultados obtenidos v al finalizar cada encomienda para vetificar si se hizo

conforme a las instrucciones impartidas.
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EJEMPLOS DE TRABAJO:

Insiala, da mantenimiento y repara sistemas aperétivos de telecomunicaciones
de voz v da datos.

Instala equipos periferales a las computadoras.

Pfepara los cables a ser utilizados en [é red de computadoras de [a OGP segln
las espechicaciones.

Instala y da mantenimienio a cables para la red de computadoras de la OGP,

Configura y repara problemas sencillos de la red.

Colabora en el mantenimiento del LANMWAN de las operaciones nalambricas
trabajande con las facilidades de la red y los vendedores de equipo y programacion
para asegurarse la solucldn a los problemas a tlempo.

Mantiene y utiliza aplicacionss de administracion de redes para identificar fallas
sencillas y asegurar la provision de datos y tos accesos a las telecomunicaciones de
los clientes.

Colabora en sl mantenimiento a las computadoras aciualizando equipos
(hardware) v programas (sofiwara) ulilizados en las maquinas.

Identifica [os cables de la red de telecomunicacion.

Participa en |a natificacion y ¢frecimienfo de asistencia inmadiata a los usuarios
de la red de telecomunicacion en caso que se detecle algin virus ¢n el sistema.

Ofrece apoyo técnir;n en los cases senciflos a los usuarios de la @d de
telecomunicacion en las difarentas adreas del Goblerno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico. |

Colabora en las inspecciones de equipe v aplicacionss instaladas en los
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ordenadores con el fin de (dentificar problemas.

Orienta a los usuarios sobre asuntos sencillos de 1a red de telecomunicacidn
sobre el uso adecuado del equipo ¥ (&S aplicacicnes'de computadora, -
CDNDC}MIENTDS,' HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conacimiento en configuracion de sistemas operativas.

Conocimiento en el uso de _henérﬁiantas para la preparacion de cab_[es para
redes de telecomunice;cién. |

Conocimiente de las reglas gramaticales basicas de los idiomas espafiol e
ingles.

Conocimiento de los principios da calidad de |os servicios.

Alglin conocimiento de practicas sencillas de oficina.

Habilidad para detectar y corregir problemas técnicos.

Habilidad para entender y sequir instrucciones verbales y escritas,

Habilidad para impartir insirucciones verbales y escritas.

Hahilidad para ostablecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superlotres, compafieros y plblico en general.

Habilidad en el uso y manejo de equipo de oficina.

Destreza en el uso de herramientas requeridas.

Destreza en instalacion de cables de redes de telecomunicacion.

Destreza en [a configuracion de ordenadores.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:
Graduado de cuarto afio de Escﬁala Superior acreditada y doce {(12) créditos

postsecundarios en Sistemas de Informacidn o cursos en Sistemas de Informacién por
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o menos de 540 horas.
PERIODO PROBATORIO:

Sels (6) meses.

En virtud dei Articulo 8, Seccion 6.2 de la Ley NUm. 184 dsl 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administraclén de los Recursos Humanos en & Servicio Plblico
del Estado Libre Asaciado de Puerto Rico, por la presente modiflcamos esta clase que
forma parte del Plan de Clasificacion de Fuestos para el Serviclo de Carrera de [a
Oficina de Gerencia y Presupussto retroactivo al 16 de mayo de 2004.

En San Juan, Pusrto Rico a 30 de agosto de 2004,

AT DA

MELBA ACOSTA
Directora
Oficina de Gerencia y Presupuesto
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TECNICO{A) DE SISTEMAS DE TELECOMUNICACION II

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo téenico v especializado que consiste en brindar apoyo técnico a los
usuarios de la red inderna de telecomunicacion para Ja oblencion de metas y abjetivcs
en la Oficina de Gerencia v Presupuesto. |
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{la) empleado{a) reallza trabajp de complejidad y responsabllidad la cual
conlleva realizar una variedad de tareas de apoyo en &l area téenica a las distintas
unidades de trabajo conactadas a la red interagencial de {elecomunicacion de ia
Oflcina de Gerencia y Presupuesto, en ias que se encuenifran Identlficar problemas
técnicos, adiestrar al personal en el uso basico de aplicaciones para ordenadores,
instalar y mantenimiento de aplicaciones y programas en Ins ardenadores, instalacidn y
maritenimiento de servidores, instalacion de impresoras y cenfiguracién en la red, y
preparacion e Instalacian y mantenimiento -de cables para lared de {elecomunicacion.
Trabaia bajo la supervisidn directa del{de la) Gerente de Operaclonas del Sistema de
Red Interagencial, de quien recthe instmcéiones genarales sobre como realizar sus
funciones. Trabajz en un ambiente que va desde una oficina cuyas’ condiciones
ambientales son frias hasta dreas de almacén y otras de ambiente caluroso. Ejerce
iniciativa y criterio propio. Eltrabajo requisre un esfuerzo mental y visual moderado. Su
trabajo se revisa durante el desempefic del frabajo, por medio de los resuitados

oblenidos y al finalizar cada encomienda para verificar st s¢ hizo conforme a las

instrucciones impartidas,
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EJEMPLOS DE TRABAJO:

Instala, da mantenimiento y repara sistemas aperativos de telecomunicaciones
de voz y de dafos de mayor complajidad.

Inspecciona la instalacién de equipos periferales a las computadoras.

Inspecciona la instalacion y da mantenimiento & cables para la red de
computadoras de la QGP. |

Monitorea activamente la red para proveerie servicios estables v confiables a
traves de miltiples piataformas.

Configura y repara las dificuliades mayores de la rad,

Mantiene el LAN/WAN de las operaciones inalambricas trabajande con as
facilidades de la red y los vendedores de.equipo y programacién para asegurarse la
solugidn a fos pmb!erﬁas a tismpo. |

Mantiene y utiliza aplicaciones de administracion de redes para identificar fallas
complelas yasegurarla provision de datos v los accesos a las telecomunicaciones de
los clientas.

Ofrece mantenimiento a las computadoras actualizando equipos (hardware) ¥
programas (soffware) utilizados en las méquinas,

Nofifica v ofrece asistencia inmediala & los usuarios de la red de
telecomunicacion en caso gue se defecte algiin virus en el sislema.

Ofrece apoyo téchica en 08 casos.de mayer complejidad a Ios usuarios de fa
red de telecomunicécién an las diferentes areas del Goblerno del Estado Libre

Asociado de Puerlo Rico.

Realiza Inspecciones de equipo v aplicaciones instaladas en los ordenadores
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con el fin de identificar problemas.

Orienta a los usuarios sobre asuntos compigjos de la red de telecomunicacion
sobre &l uzo adecuado del equipo y las aplicaciones de computadera,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimignio considerabls en configuracion de sisiemas operativos.

Conacimiento considerable en el uso de herramientas para la preparacion de
cables para redes de telecomunicacion.

Conocimienio da las reglas g_ramatica!es basicas de los Idiomas espaficl &
ingiés. | | . |

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Conoeimiento de practicas senclllas de oficina.

Habllidad para-datectar y corregir problemas téenicos.

Habilidad para entender v seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para impartir instrucciones verbales y escrifas.

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

Habilidad en &l uso vy mangjo de equipo de oficina.

Destraza en f uso de herramientas requeridas,

Destreza en instalacion de cables de redes de {elecomunicacion.

Destreza en la configuracion de ordenadores.

PREPARACI@ N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:
Graduadoe de cuarto afio de Escuela Superior acreditada v doce (12) créditos

postsecundarias en Sistermas de Informacion o cursos en Sistemas de Informacion por




4322

no menags de 540 horas, Tres (3) afios de experiencia en reparacion de computadoras;
uno {1} de éstos en funciones de naturaleza, complejidad y responsabilidad similaras a
las que realiza un Técnico(a) de Sistemas de Telecomunicacion | en el Servicio de
Carrera en la Oficina de Gerencia y Presupuesio,

PERIODO PROBATORIO:

Ssis (6) meses.

En virtud del Articulo 6, Seccién 6.2 de la Ley NOm. 184 del 3 de agosio de
2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en af Servicio Plblico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente modificamos esta clase que
forma parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Oficina de Gerencla y Presupuesio retroactivo al 18 de mayo de 2004,

En San Juan, Puerio Rico a 30 de agosto de EE)M

Aty A

MELBA ACOSTA
Directora
Oficina de Gerencia y Presupuesto




