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ADMINISTRADOR DE LA BASE DE DATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo en el campo de los sistemas de informacidn y el procesa-
miento electrdnico de datos, que comprende la planificacidn, el
disefio, el establecimiento y‘administracién de una base de datos
para un sistema integrado éé informacidn.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEIL TRABAJO

Trabajo técnico y especializado de complejidad y responsabilidad
considerables gue envuelve la planificacidn, el disefio, el esta-
blecimiento, administracidn, direccidn y control, de la base de
datos de un sistema integrado de informacidén. ElL empleaao trabaia
bajb ia supervisidn del Director del Programa. Recibe instruc-
ciones generales sobre los objetivos y alcance de la labor a

realizar y ejerce iniclativa y criterio propio en el desempefio de

susr tareas y en la toma de decisiones dentro de su &area de
actividad, a base de las necesidades del servicio, en armonia con
las normas y procedimientos establecidos. El trabajo se evalda por
ios resultados obtenides, mediante los informes gque rinde y en
rauniones con su supervisor.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Planifica, define, disena, administra vy controla la base de
datos para un sistema integrade de informacidn.

Integra los- diferentes sistemas existentes para el mejor
funcionamiento de los programas de produccidn,

Se asegura de gue los datos estén bien definidos, organizados y
representados de manera gue permita aplicaciones y usos

miltiples.

-
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valia las aplicacione

14
4]

axistentes sara . determinar su
conformidad con los reguisitos de disefio de la base de datos o
su necesidad de modificarse previo a convertirlas al sistema.

Establece procedinientos, restricciones y medicdas ds seguridad
necesarias para manéener la integridad del sistema.

e

Evalia las caracteristicas operacionales del sistema y recomienda
mejoras al mismo.

Mantiene actualizade el diccionario de 1la base de datos y 1la
documentacidn del sistema.

Asesora a los programadores sobre las técnicas mi3s efectivas para
el uso del sistema.

Se asegura de gue los usuarios cumplen con las normas establecidas

para el uso y evolucidn del sistema.

Adiestra y orienta a empleados de menor jerarguia, sobre sistemas,

métodos y procedimientos dé‘trabajo.

Representa a la Junta en comités, foros, seminarios, conferencias
Y otras actividades relacionadas con su area de actividad, segin
se le requiera.

Estudia y analiza problemas Y situaciones complajas sobre su
drea de actividad Y rinde informes o discute con su supervisor,
Sus alternativas y recomendaciones.

Restructura el sistema cuando sea necesario.

Realiza otras fareas afines gue se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable gde los ‘principios, pricticas Yy técnicas

usadas en el anilisis, disefo Y programacidn de sistemas.




Conocimiento considerable de los lenguajes técnicos usados en la
programacién de sistemas electrdnicos, particularmente;” los
usados en la programacidn de base de datos.

Conocimiento considerable ggl procesamiento de datos por medio
del equipo electrénico.

Conocimiente considerable del andlisis de informacidén para
programacicdn,

Conocimiento considerable de los sistemas de manejo de archivos de
datos.

Conocimiento del lenguaje Fortran 77, y detl lenguaje ensamblador
{(assembler).

Habilidad para analizar.datos e interpretar informacidn.

Habilidad para simplificar Y agiiizar procedimientos de—trabajo.

Habilidad para establecer un sistema de prioridades de trabajo.

'Habilidad para expresarse con fluidez, precisidén y exactitud,
oralmente y por escrito.

Habilidag para establecer vy mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en el uso de los sistemas de manejo de archivos (data
file management) Y de equipo que se reguiere para el
mantenimiento y el procesamiento electrdonico de datos.

PREPARACION Y éXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o universidad acre-
ditada con especialidad en Ciencias Naturales, Administracién de
Empresas, Ingenieria, Estadisticas o Economia que incluya o esté

suplementado por cursos én ciencias de computadoras. Cirico (5)




3862

= . Pp— oy - - ) "
anocs Qs SXDerlengiz Progresiva 2n = Campo aed ari

Al

lisis ¥
Programacidn de sistemas electrdnicos, uno de los cuales debe ser
€n trabajecs de naturaleza, I'esponsabilidad Y complejidad similar g
los que realiza un Programador de Sistemas Electrénicos v enp el
Servicio de Carrera de la Junta de Planificacién.

PERIODO PROBATORIO *

Doce (12) meses.

En virtud de 1a autoridad que me confiere 14 Seccidén 4.2 de 14 Ley
de Parsonal del Servicio Piblico ge Puerto Rico, (Ley Nimero 5 ge)
14 de octubre de 1975, segin énmendada), POr la presenta apruebo

la  precedente clase nueva que  formara bparte del plap de

En San Juan de Puerto Rice a 14 de junio ge 19883,

pf;j?x/‘f T

Patria g, Custodio
Presidente
Junta gde Planificacién

Opez
Directaoyp« ficina Central ge
stracion de Personal
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la administracion de los sistemas de oficina, el uso de

sistemas computadorizados, de una méaquina de escribir o procesador de
palabras y la toma y transcripcion de dictados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
administrando los diferentes sistemas de oficina en una Oficina o Subprograma.
Asiste al supervisor en funciones administrativas. Puede supervisar a personal
de menor jerarquia. Recibe instrucciones generales para el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se ravisa, en cuanto a la produccién de documentos, para

determinar correccién y exactitud y mediante la evaluacién de los logros
obtenidos en los demés aspectos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transcribe en sistemas computadorizados o ‘méquinas de escribir, cartas,
memorandos, estudios, tablas complejas, informes, opiniones legales,
resoluciones, alegatos, minutas, circulares y otros documentos.

Revisa documentos y correspondencia que se recibe para la firma del supervisor
con el propdsito de detectar y corregir errores ortogréficos y gramaticales.

Toma dictados en espafiol e inglés, sobre diversos asuntos, y los transcribe a
magquinifla, en la computadora o en la procesadora de palabras.

Redacta y contesta comunicaciones siguiendo instrucciones generales.

Prepara tablas, historiales de casos, avisos de prensa y distintos formularios de
uso comun.

Asigna y revisa el trabajo del(la) técniCo(a) o auxiliar de sistemas de oficina.

Recibe, atiende y refiere a su supervisor o a otros funcionarios, las visitas que
acuden a su oficina. :

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia.
Organiza y mantiene actualizados los récords y archivos de su oficina.

Prepara requisiciones para los materiales y la compra de equipo que se utilizan
en su oficina y para solicitar servicios.
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Transmite instrucciones irmpartidas por su supervisor al personal asighado a su
érea de trabajo.

Transmite mensajes a los demas funcionarios de su agencia, siguiendo
instrucciones del supervisor.

Programa el calendario y concerta reuniones, entrevistas, citas e inspecciones

técnicas y oculares del supervisor y le organiza el material necesario para las
. A 4 :
mismas.

Atiende y refiere las llamadas telefénicas donde corresponda.

Lleva el récord de asistencia de los empleados de la oficina y prepara los
informes correspondientes.

Lleva un récord de las llarnadas telefénicas de larga distancia.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso de sistemas mecanizados, maquina de escribir,
procesador de palabras y equipo general de oficina.

Conocimiento de las técnicas y practicas modemas de oficina.

Conccimiento sobre sistemas y técnicas modemas de archivo.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de las reglas gramaticales y de ortografia de los idiomas espafiol
e inglés.

Algin conocimiento sobre técnicas modernas de supervision.

Habilidad en el uso de méaquinas de escribir, procesadoras de palabras, telefax,
fotocopiadoras, teléfono y otro equipo modemo de oficina.

Habilidad para tomar dictados en taquigrafia o escritura rapida.
Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente Y por escrito.

Habilidad para supervisar personal.
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Habilidad para redactar.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza efectiva en la toma y transcripcién de dictados.

Destreza en el uso de sistemas computadorizados, médquina de escribir,
procesadoras de palabras y otrg equipo de oficina.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo nomal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones
peligrosas.

El grado y nivel de riesgo en el ambiente de trabajo es el normal de oficina.

Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso liviano hasta
(25) libras; estar de pie o caminando por periodos prolongados.

El esfuerzo visual y mental que se requiere es constante, sobre seis (6) horas
diarias.

Se requieren de seis (6) a quince (15) salidas oficiales al afio que se lleven a -
cabo dentro del turno de frabajo. R

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada por
cursos en mecanografia o sistemas de oficina computadorizados y taquigrafia o
escritura rapida. Cinco (§) afios de experiencia en trabajos que requieran el uso
de procesadoras de palabras, maquinas de escribir o sistemas
computadorizados y la toma y transcripcién de dictados en taquigrafia o escritura
répida; dos (2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las

que realiza un Técnico de Sistemas de Oficina Il en el Servicio de Carrera de Ia
Junta de Planificacién.

PERIODO PROBATORID

Nueve (9) meses.
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En virtud de la Seccién 4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, (Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rico) segin enmendada, por la
presente apruebo la precedente Clase que formaré parte del Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Junta de Planificacidn, efectiva el

AFR G 1 20p
En San Juan, Puerto Ricoa  pFR 14 2000

¥

0. Cohallo Woccad \/\\/wag
0sé R. Caballero Mercado Maribe!l Rodrigue Ramos

Presidente . Administradora

Junta de Planificacién Oficina Centra} de Asesoramiento
Labora!l y de Administracion de
Recursos Humanos
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINA 1
Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la adminictracién de los sistemas de oficina, el uso de
sistemas computadorizados, de una maquina de escribir o procesador de
palabras y la toma y transcripcion de dictados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Elfla) empleado(a) realiza trabajo de complejidad vy responsabilidad
considerables, administrando los diferentes sistemas de oficina en una Oficina
Ejecutiva. Asiste al supervisor en funciones administrativas. Puede supervisar a
personal de menor jerarquia. Recibe instrucciones generales para el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa, en cuanto a la produccion
de documentos, para determinar correccion y exactitud y mediante la evaluacion
de los logros obtenidos en los demds aspectos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transcribe en sistemas computadorizados o méquinas de escribir, cartas,

memorandos, estudios, tablas complejas, informes, opiniones  legales,
resoluciones, alegatos, minutas, circulares y otros documentos.

Revisa documentos y correspondencia que se recibe para la firma del supervisor
con el propésito de detectar y cortegir errores ortograficos y gramaticales.

Toma dictados en espafiol e inglés, sobre diversos asuntos, y los transcribe a
magquinifla, en la computadora o en la procesadora de palabras.

Redacta y contesta comunicaciones siguiendo instrucciones generales.

Prepara tablas, historiales de casos, avisos de prensa y distintos formularios de
uso comun.

Asigna y revisa el trabajo del(la) técnico(a) o auxiliar de sistemas de oficina.

Recibe, atiende y refiere a su supervisor 0 a otros funcionarios, las visitas que
acuden a su oficina.

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia.

Organiza y mantiene actualizados los récords y archivos de su oficina.
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Prepara requisiciones para los materiales y la compra de equipo que se utilizan
en su oficina y para solicitar servicios.

Transmite instrucciones impartidas por su supervisor al personal asignado a-su
area de trabajo.

Transmite mensajes a los demas funcionarios de su agencia, siguiendo
instrucciones del superviscr.

By

Programa el calendario y concerta reuniones, entrevistas, citas e inspecciones

técnicas y oculares del supervisor y le organiza el material necesario para las
mismas.

Atiende y refiere las llamaclas telefénicas donde corresponda.

Lleva el récord de asistencia de los empleados de la oficina y prepara los
informes correspondientes.

Lleva un récord de las llamadas telefonicas de larga distancia.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable del uso de sistemas mecanizados, mdquina de
escribir, procesador de palabras y equipo general de oficina.

Conocimiento considerablz de las técnicas y practicas modernas de oficina.
Conocimiento considerable sobre sistemas y técnicas modemas de archivo.

Conocimiento considerabls de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de las reglas gramaticales y de ortografia de los idiomas espanol
e inglés.

Conocimiento sobre técnicas modermnas de supervision.

Habilidad en el uso de maquinas de escribir, procesadoras de palabras, telefax,
fotocopiadoras, teléfono y otro equipo moderno de oficina.

Habilidad para tomar dictados en taquigrafia o escritura rapida.
Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito.
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Habilidad para supetrvisar personal.
Habilidad para redactar.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza efectiva en latomay trag?scripcién de dictados.

Destreza en el uso de sistemas computadorizados, maquina de escribir,
procesadoras de palabras y otro equipo de oficina.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones
peligrosas.

El grado y nivel de riesgo en el ambiente de trabajo es el normal de oficina.

Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso liviano hasta
(25) libras; estar de pie 0 caminando por periodos prolongados.

El esfuerzo visual y mental que se requiere es constante, sobre seis (6) horas
diarias. :

Se requieren de seis (6) a quince (15) salidas oficiales al afio que se lleven a
cabo dentro del turno de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada por
cursos en mecanografia o sistemas de oficina computadotizados y taquigrafia o
escritura rapida. Seis (6) afios de experiencia en trabajos que requieran el uso
de procesadoras de palabras, maquinas de escrbir o sistemas
computadorizados y la toma y transcripcion de dictados en taquigrafia o escritura_
rapida; uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las

gue realiza un Administrador de Sistemas de Oficina | en el Servicio de Carrera
de la Junta de Planificacion.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses.
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En virtud de 1a Seccidn 4.2 de la Ley Ndm. 5 del 14 de octubre de 1975, (Ley de

Personal del Servicio Publico de Puerto Rico) segin enmendada, por la

presente apruebo la precedente Clase que formard parte del Plan de

C!asufrcacuor‘zJ Bara el Servisio de Carrera de ia Junta de Planificacién, efectivo el
11 1:{ ! i L

En San Juan, Puerto Ricoa APR 1 4 2000

dh‘ 2 Ghalla Muua.slc
José R. Caballero Mercado Manbel F{ F{amos

Presidente Admlntstradora

Junta de Planificacion Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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AGENTE COMPRADOR I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que comprende la ejecucibn de tareas relacionadas con’
la compra de suministros, equipo y materiales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza una variedad de tareas de oficina a nivel de
ingreso, relacionadas con la compra de suministros, equipo y -
materiales, de acuerdo con los reglamentos y procedimientos esta-
blecidos. ! Trabaja bajo la supervisién de un funcionario de mayor
jerarquia de quien recibe instrucciones especificas al comienzo de
su trabajo, pero a medida que adquiere experiencia, éstas se van
generalizando. El trabajo se revisa en proceso y a su terminacién
para verificar su conformidad con los procedimientos y reglamentos
establecidos y con las instrucciones imparfidas. -

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Colabora en la determinacién de las necesidades de equipo, mate-
riales y su.rnlni.str,qs de la Junta.

Colabora en la preparaci6n de las requisiciones de compra.

Colabora en la revisibn de solicitudes de compra sometidas por
las unidades de trabajo para verificar que contienen la informa-
cibn requerida.

Establece contacto con las casas suplidoras para obtener infor-
macién sobre fluctuaciones de precios, disponibilidad de artlculos

y otros asuntos relacionados.
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Evalia y compara proposiciones de venta e informa a su super-
visor los licitadores y términos de entrega y pago.

Da seguimiento a las 6rdenes de compra en proceso y vela porque
aquellas con descuento se procesen dentro del término estipt_ﬂado.

Mantiene un registro de las ¥rdenes de compra procesadas.

Opera méquinas de sumar%'y otro equipo com@n de oficina.

Sustituye al Delegado Comprador en su ausencia.

Realiza otras tareas afines que Sse le asignen.

CONOGCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

AlgQin conocimiento de los principios, précticas, procedimientos,
leyes y reglamentos que rigen las compras €en el sector
ptGblico.

Algdn conocimiento del vocabulario comercial y de las operaciones
aritméticas bésicas. o

Algtn conocimiento de las normas y procedimientos modernos de
oficina.

Habilidad para infterpretar leyes y reglamentos que aplican a las
compras en el sector pablico.

Habilidad para analizar licitaciones en un término razonable.

Habilidad para realizar cOmputos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza para Operar equipo comdn de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada que incluya o esté su-
plementada por cursos generales de comercio. Un (1) afio de expe-
riencia en funciones de compra de suministros, materiales y/o
equipo en el sector pidbli¥co o privado.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

Clase revisada efectivo el 1 de octubre de 1981.

San Juan, Puerto Rico, a 14 de septiembre de 1981.

AY

\ . #
s N
Miguel A, Rivera Rlos
Presidente




AGENTE COMPRADOR 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que comprende la ejecucién de tareas relacionadas con
la compra de suministros, equipo y materiales,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado |realiza tarea? de oficina, variadas y de responsabi-
}idad, relacionadas con la compra de suministros, equipo v ma-
’ser‘iales de acuerdo con los reglamentos y procedimientos esta-
blecidos. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas, en cuanto a cantidad, calidad y precio
de los articulos a comprar. 'H\Desempeﬁa sus funciones con alguna
independencia de accibn y criterio propio. El trabajo se revisa

a su terminacién para verificar su conformidad con los procedi-

mientos y reglamentos establecidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Acta como Delegado Comprador de la Junta de Planificacién.

Gestiona la compra de equipo, materiales de oficina y otros su-

ministros para uso de la Junta, de acuerdo con las levyes,
normas y reglamentos aplicables.

Prepara correspondencia relacionada con su 4rea de trabajo, para
la firma de su supervisor.

Solicita cotizaciones a casas suplidoras, por escrito, por teléfono
0 personalmente para tramitar coti.za,cione;‘., compra de articulos

y entrega de los mismos.

1172
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Revisa las facturas-comprobantes sometidas por los saplidores para

corroborar conformidad con los términos establecidos.

Revisa las solicitudes de compra sometidas por las unidades de trabajo

para verificar que contienen la informacibén requerida.

Establece contacto con las casas suplidoras para obtener informacién

“rag

sobre fluctuaciones de precios, disponibilidad de artfculos y otros
%

asuntos relacionados.
Evalida y compara proposiciones de ventas y recomienda a su supervisor

los licitadores y términos de entrega y pago.

Da seguimiento a las 6rdenes de compra en proceso y vela porque aque-

llas con descuento se procesen dentro del término estipulado.

Prepara especificaciones de compra de artfculos en consulta con las

unidades de trabajo.
Procesa con el Departamento de Hacienda los documentos finales reque-

ridos para efectuar los pagos correspondientes.
Mantiene récords sobre solicitudes y 6rdenes de compra.

Orienta al personal directivo sobre precios de articulos, casas suplidoras,

condiciones de venta y entrega, disponibilidad de articulos y otros

asuntos relacionados.
Mantiene informacitn sobre fluctuaciones en el mercado de los artlculos

que se compran, para asesorar a la Gerencia,

Recibe y atiende a representantes de las casas comerciales y los orienta

sobre los procedlmientos de compra.,
- Adiestra y orienta al personal de menor jerarqula sobre leyes, regla-

mentos, normas y procedimientos que rigen la actividad de compra

en el sector piblico.
2.
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Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, re.glamentos, principios y procedimien—
tos que rigen las compras en el sector pGblico.

Conocimiento de las necesidades de material, equipo y otros sumi-
nistros para uso de lajzJunta y de los tipos y calidad de los
artfculos a comprarse.

Conocimiento de las fuentes de suministros y de las tendencias de
los precios en el mercado.

Conocimiento de las normas y procedimientos modernos de oficina.

Habilidad para preparar especificaciones, analizar licitaciones y
realizar otras funciones de compra.

Habilidad para interpretar leyes y reglamentos que aplican a la

actividad de con:iin'as en el sector pablico.
Habilidad para llevar récords de trabajo y preparar informes sobre
los mismos.
Habilidad para expresarse con propiedad y correccién, oralmente
y por escrito.
Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad-para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza para operar equipo comidn de oficina.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada que incluya o esté suple-
mentada por cursos generales de comercio. Tres (3) afios de expe-
riencia en funciones de compra de suministros, materiales y/.o
equipo en el sector pblico o privado.

PERIODO PROBATORIO *

Nueve (9) meses.

Clase revisada efectivo el 1 de octubre de 198I.

San Juan, Puerto Rico, a 14 de septiembre de 1981,

N Qaye—

lguel A. Rivera Rlos
Presidente

Oficina

4
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ABOGADO I

NATURALEZA DFL TRABAJO

Trabajo que consiste en familiarizarse con los servicios

legales que se llevan a cabo en la Junta de Planificacién.
5 4

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

—

El empleado rea lizai! trabajo profesional y especializado,
a nivel de ingreso, relacionado con los servicios legales que se

efectiian en la 3'unta.7 Participa en el estudio, andlisis y solucién

- )

de casos que le son referidos y que requieren la interpretacidén y
aplicacién de leyes y reglamentos. Recibe instrucciones especi-
ficas y orientacidn continua al comenzar el trabajo, a medida

que s¢€ familiariza con el mismo, actla con alguna—iniciativa y
O :

criterio propio.! El trabajo se revisa durante y al final de cada

asignacién mediante discusiones de casos, consultas o reuniones

periddicas con su supervisor, para verificar que se siguen las

instrucciones impartidas corroborar su conformidad con las normas

y procedimientos establecidos y la aplicacién de las disposiciones

legales pertinentes.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Participa en el estudio y andlisis de prueba documental
en casos que se someten a la consideracién de la Junta.
Prepara opiniones sobre consultas sometidas por el

Presidente, Miembros Asociados y funcionarios de la Junta.

w L o B £ . E E K E £ E E E E E.
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Participa en la preparacién y/o revisién de los reglamentos
de planificacién.

Estudia, analiza y evalia leyes y reglamentos para deter-
minar compatibilidad en los reglamentos de planificacién vigentes y
propuestos. 4
Revisa, estudia, analiza y somete recomendaciones desde
el punto de vista legal, sobre proyectos de contratos de servicios,
interagenciales y otros a formalizarse por la Junta de Planificacidn
para determinar que éstos se ajustan a las leyes, normas y regla-
mentos aplicables.

Con la orientacién y asesoramiento de otros abogados
de mayor jerarquia, radica y contesta ante los tribunales de justicia
del Pais, demandas, recursos extraordindrios, mociones, escritas,
alegatos y memoriales.

irve de Oficial Examinador en vistas cuasi-legislativas
y cuasi-judiciales.

Participa en el estudio, comenta y prepara informes sobre
anteproyectos y proyectos de ley sometidos por la Oficina del Gober-
nador o la Asamblea Legislativa, a la consideracién de la Junta.

Colabora en la preparacidn de anteproyectos de ley a ser
sometidos por la Junta a la condideracién del Gobernador, para ser
sometidos a la Asamblea Legislativa.

Comparece a vistas ante las comisiones de la Asamblea

Legislativa para la discusidn de anteproyectos y proyectos de ley, vy

et
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depone a nombre y en representacidén del Presidente y/o de la
Junta Propia.
Toma juramento de fidelidad y de toma de posesién de

puestos a funcionarios y empleados de la Junta,

.\

Realiza otras tareas afines que se le asignen.
k2

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del derecho administrativo comdn, esta-
tutario, de leyes estatales y federales, de precedentes judiciales,
de ordenanzas municipales y fuentes de investigacidén legal.

Conocimiento de los principios, métodos y précticas
modernas que se utilizan en investi'gaciones legales.

Conocimiento de la técnica moderna, efectiva para tra-

—— mitar casos en los Tribunales de Justicia, incluyendo el proceso

de apelacidén de casos.

Conocimiento de las praicticas en corte, del procedimiento
judicial y de las reglas de evidencia.

Conocimiento de los sisi:emas judiciales de Puerto Rico
y de los Estados Unidos,

Conocimiento de la organizacidén y funcionamiénto del
Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento de la Ley Orgénica de la Junta de Planifi-
cacidén y de sus reglamentos,

Conocimiento del proceso legislativo de Puerto Rico.

i
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Habilidad para evaluar y organizar datos y argumentos y
para presentar evidencia y otro material legal en forma fun-da—
mentada,

Habilidad para a%alizar, interpretar vy aplicar disposicio-
nes de leyes y reglamentos.

Habilidad para realizar investigaciones de naturaieza legal,

Habilidad para dirigir vistas administrativas y pﬁblic.as.

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito en forma
clara, precisa, fundamentada y convincente.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de

trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de "Juris-Doctor' de un colegio o universidad

acreditada.

REQUISITO INDISPENSABLE

Licencia para ejercer la profesién de abogado en Puerto Rico,
expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico, Ser miembro
"bona-~fide'' del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.




b

3321

.
En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 4.2 de la

Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico (Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada), por la presente apruebo
la precedente clase que formar3 parte del Plan de Clasificacidn de la

Junta de Planificacién, gfectiva el 1 de julio de 1980,

%W
(Miguel A. Rivera Rios
Presidente




%)

[¥3]
(W3]
r-J

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste fundamentalmente en ofrecer
servicios legales a la Junta de Planificacién,

p
ASPECT OS5 DISTINTIVE)S DEL TRABAJO

———

El empleado rea lizakrabajo profesional y especializado,
de alguna complejidad y responsabilidad, relacionado con el estudio,

Ay . . s .--\‘\_ I.; e .’ .
analisis, investigacion, presentacion 'y solucidn de casos de diversa

- ~ . . . s .~ .
fndole que le son referidos y que requieren la interpretacion y apli-
.

cacidn de leyes v reglamentos. Recibe instrucciones generales en los

aspectos comunes del puesto y especificas, cuando surgen situaciones
Il m

nuevas o conflictivas.  El trabajo se revisa al final de cada asignacién,

mediante discusiones de casos y en reuniones con su supervisor, para
corroborar su conformidead con las normas y procedimientos estable-
cidos y la aplicacién de las disposiciones legales pertinentes.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Participa en el estudio y andlisis de prueba documental
en casos que se someten a la consideracién de la Junta.

Prepara opiniones sobre consultas sometidas por el
Presidente, Miembros Asociados v funcionaries de la Junta de Plani-
ficacidn.

Participa en la preparacidn y/o revisién de los reglamentos

de planificacidn.
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Eswuais, anzlize y evelus ieves v reglamentos par

dete

a ]

minar su compstibilidad con los reglamentos de planificacibn,

rigentes y propuestos,
Revisa, estudia, analiza y somete recomendaciones desde

el punto de vista legal, sobre proyectos de contratos de servicios,

3

interagenciales y otros a formalizarse por la Junta de Planificacién,
para determinar que &€stos se ajustan a las leyes, normas y regla-
mentos aplicables.

Con la orientacidn y asesoramiento de otros abogados
de mayor jerarquia, radica y contesta ante los tribunales de justicia
del Pais, demandas, recursos extraordimarios, mociones, escritos,
alegatos vy memoriales,

Sirve de Oficial Examinadoren vistas cuasi-legislativas

v cuasi-judiciales.

//isérticipa en el estudio, comenta y prepara informes sobre
anteproye‘ctos y proyectos de ley sometidos por la Oficina del Gober-
nador o la Asamblea Legislativa, a la consideracién de la Junta.

Colabora en la preparacidn de anteproyectos de ley a ser
sometidos por la Junta a la consideracién del Gobernador, para ser
sometidos a la Asamblea Legislativa.

Comparece a vistas ante las comisiones de la Asamtlea
Legislativa para la discusidn de anteproyectos y proyectos de ley

y depone a nombre y en representacién del Presidente v/o de la Junta-

Propia.

)
[




Toma juramento de fidelidad v de toma de posesidn de

puesto a funcionarios y empleados de la Junta

Realiza otras tareas afines gque se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimie.%to del derecho administrativo comén, estatutario,
de leyes estatales y federales, de precedentes judiciales, de ordenan-

zas municipales y fuentes de investigacidn legal.

Conocimiento de los principios, métodos y précticas

modernas que se utilizan en investigaciones legales.

Conocimiento de la téenica moderns, efectiva para trami-

tar cagsos en los Tribunales de Justicia, incluyendo el proceso de

L
apelacidén de casos.
Conocimiento de las précticas en corte, del procedimiento

judicial y de las reglas de evidencia.

Conocimiento de los sistemas judiciales de Puerto Rico y

de los Estados Unidos.

Conocimiento de la organizacidén y funcionamiento del

Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento de la Ley Orgénica de la Junta de Planifi-

cacibén y de sus Reglamentos.

Conocimiento del proceso legislativo de Puerto Rico.

Habilidad para evaluar y organizar datos y argumentos

y para presentar evidencia y otro material legal en forma fundamentada




Habilidad para analizar, intepretar yaplicar disposicicnes
de leves vy reglamentos.

Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza legal.

Habilidad para dirigir vistas administrativas y pablicas.

Habilidad para éxpresarse oralmente y por escrito en
forma clara, precisa, fundamentada y convincente.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

DREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de "Juris Doctor' de un c¢olegio o univer-
sidad acreditada. Un (l) afio de experiencia como abogado.

REQUISITO INDISPENSABLE

Licencia para ejercer la profesién de abogado en Puerto
Rico, expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro

"hona-fide'" del Colegio de Abocgados de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccibn 4.2 de la
Ley de Personal del Servicio Pfblico de Puerto Rico (Ley Ndm. 5

del 14 de octubre de 1975, segén enmendada), por la presente apruebo

-4-
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1z orecedente clase gue formara parte del Plan de Clasificacidn de la

ctiva el 1de julio de 1989,

by QoS

(/ Miguel A. Rivera Rios
Presidente

Tuntz de Planificacidn, efe
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ABOGADO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en ofrecer servicios legales 2 la
Junta de Planificacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

F1l empleado realiza trabajo profesional y especializado,
de complejidad y responsabilidad relacionado con el estudio, anélisis,
. . . .’ - .’ .
investigacidn, presentacion y solucion de casos que le son referidos

- - o’ [ - ”
v que requieren la interpretacidon y aplicacidn de leyes y reglamentos.
Lz diferencia entre este nivel y el anterior la constituye el grado de
responsabilidad, complejidad, variedad y alcance de las tareas asig-

nadas asi como el grado de iniciativa, criterio y juicio propio para.

desarrollar métodos de trabajo. Recibe instrucciones generales
sobre la labor a realizar. FEltrabajo se revisa a su terminacibn
mediante consultas, discusiones y reuniones con su supervisor para
corroborar su conformidad con las normas y procedimientos legales
aplicables,

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Ofrece asesoramiento legal sobre materia oficial a fun-
cionarios v empleados de la Junta y a funcionarios de otras agencias,

Radica y contesta demandas, recursos extraordinarios,
mociones, escritos,alegatos y memorandos de derecho ante los tri-
bunales del Pafs, en representacién de la Junta.

Revisa los reglamentos a ser adoptados por la Junta,
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coniorme a su Lev Orgénica v los reglamentos de la Adminisiracidn
de Reglamentds v Permisos que por ley la Junta viene obligada a
revisar y aprobar,

Estudia, analiza y evalda leyes y reglamentos para
determinar su compati%lgi}idad con los reglamentos de planificacién,
vigentes y propuestos,

Comparece a vistas ante otras agencias del Gobierno, en
representacién de Ta Junta y de su Presidente y prepara y radica los
cor‘respondientes escritos para dilucidar el caso en cuestidn.

Revisa, analiza y hace recomendaciones desde el punto de
vista legal sobre distintos proyectos de contratos de servicios, inter-
agenciales y otros, a sér formalizados por la Junta de Planificacidn
a fin de determinar que se ajustan 2 las leyes, normas y reglaméﬁf.TSE
aplicables.

Sirve de Oficial Examinador en vistas cuasi-legislativas v
cuasi-judiciales,

Colabora en la preparacién de anteproyectos de ley a ser
sometidos por la Junta a la consideracién del Goberrnador, o a la
Asamblea Legislativa.

Estudia, comenta y prepara informes sobre anteproyectos
y proyectos de ley sometidos a la consideracién de la Junta, por la

Oficina del Gobernador y/o la Asamblea Legislativa.

Comparece a vistas ante las comisiones de la Asamblea
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v en representacidn del Presidente y/o de la Junta-Propia.

Toma juramento de fidelidad y toma de posesién de puesto
a empleados y funcionarios de la Junta.
Realiza otras tareas afines que se le asignen.

b g

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

' Conocimiento vasto de la Lev Orgénica de la Junta de
Planificacién v de los reglamentos de planificacién.

Conocimiento vasto de la organizacién y funcionamiento
de la Junta de Planificacion.

Conocimiento considerable del derecho administrativo,
comiin, estatutario, de tratados, doctrinas y jurisprudencia de leyes
federales y estatales, de ordenanzas municipales y fuentes de inves- -—
tigacibén legal.

Conocimiento considerable del proceso legislativo de
Puerto Rico.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y
pra’cti_cas modernas en la investigacién legal.

Conocimiento considerable de la organizacidn y funcio-
namiento del Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento del derecho ambiental y jurisprudencia re-
lacionada con el campo de la planificacién.

Conocimiento de los procesos, practicas y acciones en los

tribunales de justicia, del procedimiento judicial y de las reglas y

S




procedimientos de evidencia.
Habilidad para analizar, interpretar y aplicar dispcsiciqnes
de leyes y reglamentos.
Habilidad para evalu;.r y organizar datos y opiniones y pre-
B
sentar evidencia y otro material legal en forma fundamental,
Habilidad para expresarse oralmente y por escrito con
fluidez, en forma clara, precisa, fundamentada y convincente,
Habilidad para dirigir vistas administrativas y piéblicas,
Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza legal.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de

trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de "Juris-Doctor' de un colegio o universidad
acreditada, Dos (2) afios de experiencia como abogado.

REQUISITO INDISPENSABLE

Licencia para ejercer la profesién de abogado en Puerto Rico,
expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro
"bona-fide'' del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

PERICDO PROBATQRIO

Doce (12) meses,

33243
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2
de la lL.ey de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico '
(Ley Ndm, 5 del 14 de octubre de 1975, segtdn enmendada),por
la presente apruebo la ;receden‘ce clase que formarZ parte del

Plan de Clasificacién de la Junta de Planificacién, efectiva el

1 de julio de 1980.

\". %# -

Qﬁhiguel A, Rivera RfYos

Presidente
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ABOGADO IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste fundamentalmente en ofrecer
servicios legales a la Junta de Planificacidn.

ASPECTOS DISTINIIVOS DEL TRABAJO

g

El empleado realiza trabajo profesional y especializado,
de complejidad y responsabilidad relacionado con el estudio, andli-
N . . P - 5 . .
sis, investigacifén, presentacidn y soiucion de casos de diversa
fndole gue le son referidos y que requieren la interpretacidn y aplica-
cidn de leyes y reglamentos. La diferencia entre este nivel y el an-
terior la constituye el grado de responsabilidad, variedad, alcance,

dificultad vy complejidad de los casos o situaciones que se refieren.

. s a . N - . " - . . .
para estudio asi{ como el grado de iniciativa, criterio, juicio propio
que demuestra y las técnicas y procedimientos que aplica en la solu-
cibn de los asuntos bajo su consideracién, Recibe instrucciones gene-
rales sobre la labor a realizar, El irabajo se revisa en sus aspectos

- - - -
generales mediante consulta y/o reuniones periddicas gon su super-
visor, para verificar su conformidad con las normas y procedimientos
legales aplicables.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Ofrece asesoramiento legal sobre materia oficial a fun-
cionarios y empleados de la Junta de Planificacién y a funcionarios
de otras agencias.

Prepara opiniones sobre consultas legales.
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de anteprovectos de

Colzbora er iz preparaciés

sometidos por la junta de Planificacién & la consideracidén del Gober-

nador, y/o la Asamblea Legislativa,
Revisa y opina sobre los reglamentos a ser adoptados por

i 2

la Junta conforme a su Ley Orgénica y los reglamentos de la Adminis-
2
tracidén de Reglamentos y Permisos que por ley, la Junta viene obli-

gada a revisar y aprobar.
Radica y contesta demandas, recursos extraordinarios,

mociones, escritos, alegatos y memorandos de derecho ante los tri-

bunales de justicia del Pafs, en representacibén de la Junta.

Revisa, analiza y hace recomendaciones desde el punto de

vista legal sobre los distintos proyectos de contratos de servicios,

interagencialesyotros, a formalizarse por la Junta a fin de_determinar

si se ajustan a las leyes, normasy reglamentos aplicables.

Estudia, comenta y prepara informes sobre anteproyectos

y proyectos de ley sometidos a la consideracién de la Junta por ia

Oficina del Gobernador de Puerto Rico y/o la Asamblea Legislativa.

Comparece ante comisiones de la Asamblea Legislativa

para lz discusidén de anteproyectos y proyectos de ley y depone a
nombre y en representacidn del Presidente y de la Junta-Propia.

Sirve de Oficial Examinador en vistas cuasi-legislativas

y cuasi-judiciales.
Toma juramento de fidelidad y toma de posesidén de puesto

a funcionarios y empleados de la Junta de Planificacidn.

_2 -
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Comparece 2 vistas ante otras agencias del Gobiernc en
representacidén de la Junta v su Presidente y prepara y radica los
correspondientes escritos para dilucidar el caso en cuestidn,

Estudia, analiza y evalia, leyes y reglamentos para deter-
minar su compatibilidad con los reglamentos de planificacidén, vigentes
v propuestos.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento cabal de la Ley Orgénica de la Junta de
Planificacidén v de los reglamentos de planificacién,

Conocimiento vaste del derecho administrativo, ambiental,
comin y estatutario, de leyes, tratados, doctrinas y jurisprudencia
relacionadas con el campo de la planificacién, de leyes federales y
estatales, de ordenanzas municipales y de fuentes de investigacién
legal.

Conocimiento vasto de los trdmites, précticas y acciones
en los tribunales de justicia, del procedimiento judicial y de las reglas
vy procedimientos de evidencia,

Conocimiento vasto del proceso legislativo de Puerto Rico.

Conocimiento vasto de la organizacidn y programas de la
Junta de Planificacidén y su funcionamiento,

Conocimiento vasto de los principios, métodos y précticas
modernas de la investigacibn legal.

Conocimiento vasto de la organizacidén y funcionamiento

-3 -
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de! Gobierno de Puerto Rico.
Habilidad para dirigir vistas administrativas y piblicas,
Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza
legal.
Habilidad para evaluar y organizar datos y opiniones y
presentar evidencia y otro material legal en forma fundamentada.
Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones
de leves y reglamentos,
Habilidad para expresarse oralmente y por escrito con
fluidez, en forma clara, precisa, fundamentada y convincernte,
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo,

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA ~ ——

Poseer el grado de '""Juris-Doctor’ de un colegio o univer-
sidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia como abogado.

REQUISITO INDISPENSABLE

Licencia para ejercer la profesién de abogado en Puerto
Rico, expeadida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miem-

bro “"bona-fide' del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses,

- 4 -



En virtud de la autoridad que me coniiere ia Seccidn 4.2 de
la I.ey de Personal del Servicio Pudblico de Puerto Rico (Ley \’tirr 5
del 14 de octubre de 1975, seguin enmendada), por la presente apruebo
la precedente clase que forr;zaré parte del Plan de Clasificacién de la

ke 2
Junta de Planificacién, efectiva el 1 de julio de 1980,

s
W@:@_‘Q:EZ/_: —
Wiguel A. Rivera Rios

Presidente




