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ANALISTA DE PLANIFICACION V

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que conlleva la realizacién de estudios y otras tareas

técnicas en las 4reas programéticas de la Junta de Planificacién,

e

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo profesional y técnico, de gran

complejidad y responsabilidad relacionado con varias de las materias
. ‘
que conciernen al desarrollo econdémico, social o fisico del Pais.
Estudia, analiza y evalda datos o propuestas para el desarrollo de pro-
yectos y prepara informes con sus recomendaciones tomando en consi-
deracidn diversos aspectos técnices, reglamentos y procedimientos
establecidos.! Puede dirigir el trabajo de un grupo de empleados de

. P i + . - .« * .
menor jerarquia.  Recibe instrucciones generales de trabajo y ejerce
criterio propio para determinar fuentes de informacién adecuadas,
utilizar las técnicas de investigacién més apropiadas y establecer la
metodologia de estudio. El trabajo se revisa mediante el anilisis de
los informes que rinde, en reuniones con Su supervisor y por los re-

sultados obtenidos,

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Realiza estudios y otras tareas de naturaleza técnica, de com-
plejidad y responsabilidad, relacionados con las actividades que desa-
rrolla el programa donde est3 asignado el puesto, ejerciendo las si-

guientes funciones segln corresponda:
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Realiza v/o participa en diversos estudios sobre 1a fase
social tales como: recursos humanos, demografia, po-
blacién marginada, grupo trabajador y las actividades
que se incluyen en el Informe Social que prepara la
Junta, %
Realiza y/o participa en estudios sobre diversas fases

de la economia tales como: producciones econémicas,
actividades del sector piblico y privado, insumo-producto,
balanza de pagos, inversién y financiamiento, proyecciones
econdmicas, distribucidn de ingresos, coordinacidn de es-
tadisticas, censos, anflisis financiero de programas guber-
namentales y programacién de mejoras permanentes,

" Realiza y/o participa en estudios sobre diversos aspectos
fisicos tales como: desarrollo de planes de usos de terrenos,
presupuesto de terrenos, evaluacidn de 4reas zonificadas o
a zonificarse, transacciones de terrenos, usos de terrenps
tanto en la zona rural como en la urbana y evaluacidn de
propuestas de desarrollo de proyectos piblicos o privados.

Estudia, analiza y evalda informacién socioecondmica o sobre
aspectos del desarrollo fisico y somete informes con alternativas, ob-
servaciones, recomendaciones y otro material.

Analiza y evaliia propuestas para el desarrollo de proyectos V4

las presenta ante 1a Junta - Propia.
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Estudia, analiza éinterpreta leyes, normas, reglamentos y
directrices relacionadas con su 4rea de trabajo.

Estudia, analiza y evalQa casos sobre uso de los terrenos de 7
dreas zonificadas o a zonificarse tomando en consideracién diversos
reglamentos y aspectos del desarrollo fisico, social y econbémico y

%
los presenta ante la Junta-Propia.

Prepara estimados y proyecciones sobre diversos aspectos
econdmicos, sociales y fisicos,

Analiza y evalia proyectos y anteproyectos de ley que se le
refieren y prepara informes con sus observaciones }}/o recormenda -
ciones.

Colabora en la preparacién o prepara diferentes publicaciones
mediante la obtencidn, anilisis e interpretacién de data y la redaccidn
preliminar del texto.

Ofrece informacidén sobre su campo de trabajo a otras unidades,
a agencias estatales y federales, instituciones educativas y otras, segin
se le requiera.

Prepara croquis de ubicacién, escritos técnicos, resoluciones de
casos, memorandos y correspondencia,

Asiste y participa en vistas administrativas y/o piblicas donde se
discuten asuntos relacionados con las funciones de la Junta.

Puede operar terminales de computadoras para obtener o incluir
informacién.

Opera méaquinas -de sumar, calculadoras y otro equipo de oficina.
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Asiste y participa, por delegacifén expresa de su supervisor, a .
reuniones, conferencias, seminarios y otras actividades profesionales,

Puede coordinar la labor de un grupo de trabajo.

Adiestra a personal de menor jerarquia esbre métodos, técnicas y
procedimientos para realizar’los estudios asignados.

Representa a la Jun%é en foros, conferencias, reuniones, comités
técnicos e interagenciales y otras actividades profesionales, conforme

le sea requerido.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas
usuales del campo de trabajo al cual esti asignado el puesto.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y

procedimientos que aplican a su §rea de trabajo.

Conocimiento considerable de la organizacidén y funcionamiento de
la Junta de Planificacidn.

Conocimiento considerable de la organizacidén, funcionamiento y
programas de agencias del gobierno estatal, federal y municipal.

Conocimiento de los principios de supervisién.

Habilidad para obtener, analiza1: e interpretar informacidn esta-
distica, financiera, socioecondmica y sobre aspectos del desarrollo
fisico.

Habilidad para interprei;.r y aplicar leyes, normas, reglamentos

y directrices relativas al 4rea de trabajo donde esfd asignado el puesto.
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Habilidad para organizar y preparar informes técnicos con alter-
nativas y recomendaciones 16gicas,

Habilidad para expresafse con fluidez, en forma clara y precisa,

Habilidad para realizar cé6mputos matemdticos y/o estadfsticos
con rapidez y exactitud,

2

Habilidad para dirigir y supervisar el trabajo de un grupb de
empleados,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de

trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o universidad acredi-
tada con especialidad en una de las materias directamente relacionadas

con las funciones del puesto considerando entre otras, economia, esta-

dfstica, geograffa, sociologta, arquitectura, econometria, agronomfa,
ingenierfa o una combinacifn de éstas, seglin se establezca en la norma
de reclutamiento correspondiente. Tres (3) afios de experiencia en la

especialidad que corresponda a la naturaleza de las funciones de los puestos,

NOTA: 1. En aquellos casos donde la norma de reclutamiento asft lo

especifique, la especialidad académica podré sustituirse
“por un (1) aflo de experiencia en el trabajo dentro de la
especialidad correspondiente,

2. FEl bachillerato en Ingenierfa podrd sustituir un (1) afio



de la experiencia requerida exclusivamente en el Area
de Planificacién Fisica donde las funciones de los

- a . - -
puestos estén relacionadas con el campo de la ingenieria
(i.e. evaluacidén de consultas sobre desarrollo de pro-
yectos).

PFRIODO PROBATORIO *

Doce {12} meses.

En virtud de la autoridad que me confizre la Seccidn 4.2 de la
Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico (Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada), por la presente apruebo
la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de la

Junta de Planificacidn, efectiva el 1 de julio de 1980.

3115

Mlguel A. Rivera Rios
Presidente




K

3110

ANALISTA DE PLANIFICACION VI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que conlieva la realizacién de estudios y otras tareas
técnicas en las &reas pz%)graméticas de la Junta de Planificacifn.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEIL. TRABAJO

El empleado realiza trabajo profesional y t_é_r:.ni.cb de comple-
jidad y responsabilidad considerables, relacionado con varias materias
que conciernen al desarrollo econémico, social o fisico del Pals.
Quede rq.rsignarr, dirigir y coordinar el trabajo de personal de menor
jerarquia en la realizacién de estudios sobre esas materias o llevar
a cabo estudios de complejidad considerable, o actuar como angﬁf;te
técnico de uh director de una oficina ejecutiva. ~~Desarrolla métodos
de trabajo y determina las fuantes de informacién y las técnicas de
investiBacién mdas adecuadas. égsffora: a su supervisor sobre ‘105
asuntos bajo estudio y colabora con &€l en la consecuci6én de los ob-
jetivos programdéticos de la unidad. Recibe instrucciones generales
sobre la labor a realizar, EIl trabajo se revisa por la evaluaciénde
bs resultados obtenidos, en reuniones con su supervisor y el andlisis

de los informes que rinde.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Coordina y dirige estudios que realiza un grupo de técnicos o

lleva a cabo estudios sobre alguna de las materias relacionadas con
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el desarrollo econdémico, social o fisico del Pafs. Estos incluyen,
entre otros, estudios sobre recursos humanos, demograffa, pobla-
cién marginada, grupo trabajador; producciones econbmicas, activi-
dades del sector ptiblico y privado, insumo-producto, balanza de
. s . L S o .

pagos,inversidén y financiamiento, coordinacién de estadlsticas, ani-
lisis financiere de programas gubernamentales; desarrollo de planes
de usosde terrenos, presupuesto de terrenos, transacciones de te-
rrenos, evaluacién de 4reas zonificadas o a zonificarse y evaluacibn
de propuestas para el desarrolle de proyectos ptiblicos o privados.

Celebra reuniones con su supervisor para establecer planes de

trabajo, discutir estrategias, informes y otros asuntos relacionados.

Celebra reuniones con el personal técnico para discutir la uti-

lizacién adecuada, disefio y preparacién de formularios y -otros medios
para obtener informacibn; discutir informes y diversos asuntos rela-
cionados con los estudios a realizar y/o en proceso, y otras actividades.

Revisa y evalila los informes y otros trabajos que rinde el
personal técnico a su cargo y los refiere a la consideracién de su
supervisor,

Adiestra al personal sobre métodos, técnicas y procedimientos
para realizar los estudios asignados.

Asesora al director sobre asuntos relacionados con su unidad
de trabajo.

Estudia, analiza e interpreta leyes, normas, reglamentos y

directrices relacionadas con su &rea de trabajo.
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Analiza y evalGa proyectos y anteproyectos de ley que se le
refieren y rinde informes con sus observaciones y/o recomendaciones,

Ofrece informacién sobre su campo de trabajo a otras unidades,

aBencias federales y estatales, instituciones educativas y otras, se-

=

ghin se le requiera. ¥

Analiza y evalta prppuestas para el desarrollo de proyectos y
las presenta ante la Junta-Propia.

Prepara diferentes publicaciones mediante la obtencifn, anilisis
e interpretacién de data y la redaccibn del texto.

Rinde informes y redacta memorandos, resoluciones y otra
correspondencia relacionada con su trabajo.
Asiste y participa en vistas administrativas y/o pGblicas donde
se discuten asuntos relacionados con las funciones de la Junta.

Representa a la Junta en foros, conferencias, reuniones, co-
mités técnicos. e interafenciales y otras actividades profesionales,
conforme le sea requerido.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Gonocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas
usuales del campo de trabajo al cual estd asignado el puesto.
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas
y procedimientos que aplican a su &rea de trabajo.
Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento

de la Junta de Planificacifn.
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Conocimiento considerable de la organizacién, funcionamiento
y programas de afencias del gobierno estatal, federal y municipal.

Conocimiento de los principios de supervisién.

Habilidad para obtenei', a:qalizar e interpretar informacifn es-

5

tadfstica, financiera, socioecon6émica y sobre aspectos del desarrollo
fIsico.

Habilidad para supervisar y dirigir un grupo de empleados.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas
y directrices relacionadas con su 4rea de trabajo‘.

I—Ia.bi._lidad para organizar y preparar informes técnicos con al-
ternativas y recomendaciones l6gicas.

Habilidad para expresarse con f}qﬂeﬂz, en forma clara y pre-
cisa, oralmente y por escrito.

Habilidad paré, simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de

trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o universidad
acreditada con especialidad en una de las materias directamente re-
lacionad;a.s con las funciones del puesto, considerando entre otras,
economia, estadistica, geograflfa, sociologfa, demografia, arquitec-
tura, econometria, agronomla, ingenieria o una combinacién de éstas,

segdin se establezca en la norma de reclutamiento correspondiente.
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Cuatro (4) afios de experiencia en la especialidad que corresponda
2 la naturaleza de las funciones de los puestos.

Nota: i. En aquellos casos donde la nmorma de reclutamiento

asl lo especiﬂque, la especialidad académica podré
sustltuirsé- por un (1) afio de experiencia en el tra-
bajo dentro de la especialidad correspondiente.

2. Fl1 Bachillerato en Ingenierfa podré sustituir un (1)
afio de la experiencia requelrida exclusivamente en
ol Area de Planificacién Fisica donde las funciones
de los puestos estén relacionadas con el campo de
la ingenierlfa {i.e. evaluaclép de consultas sobre
desarrollo de proyectos).

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de
la Ley de Personal del Servicio Péblico de Puerto Rico (Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, segin enmendada), por la presente apruebo
la precﬂedente_ clase que formard parte del Plan de Clasificacién de la

Junta de Planificacién, efectiva el 1 de julio de 1980.

w,éaﬁﬂeﬁ’ﬁ’"

Lguel A. Rivera Rlos
Presidente
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ANALISTA DE PLANIFICACION VII

NATURALEZA DEI, TRABAJO

Trabajo que conlleva el desempefiarse como ayudante técnico del
director de un subprograma o negociado de la Junta de Planificacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo profesional y especializado de com-

omo ayudante técnico del

plejidad y responsabilidad considerables ¢
gj.lfector de un subprogramawci)“;}ggociadp de la Junta.;E Colabora con
el director en la consecucibn de los objetivos programdéticos, me-
diante el asesoramiento y la realizacibén de estudios e investigaciones.
Recibe instrucciones generales sobre la labor é, realizar y ejerce
iniciativa y criterio pr@i‘ofpara establecer metodologlas de estudio,
seleccionar fuentes de informacién y establecer el marco conceptual
y tebrico de los estudios relacionados con su campo. .El trabajor_rsﬂe
evalia a base de los logros obtenidos, mediante el anilisis de los

informes que rinde y en reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO T

Actda como ayudante técnico de un director de subprograma
o] negoei;;.do y realiza estudios técnicos, especializados y complejos
sobre materias relacionadas con su Adrea de trabajo, que éste le
asigne.

Preparma informes con alternativas y recomendaciones y otro

material, sobre los estudios que realiza.



]

g’

3

F
;

b
K
P
h
F
R
M
2
m

3117

Estudia, analiza e interpreta leyes, reglamentos, normas,
directrices y pollticas relativas a su 4drea de trabajo y ofrece sus
observaciones y/o recomendaciones al respecto.

Asesora al director sobre la implantacién de la politica pfblica,
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables al subprograma.

Orjenta y asesora al personal directivo y a otro personal del
subprograma sobre leyes, reglamentos, normas y procedimientos v
otros aspectos técnicos que apliquen a su drea de trabajo.

Colabora en la edici6én y revision de los informes que se pre-
paran en el subprograma.

Representa a la Junta en foros, vistas administrativas y/o

piblicas, comités interagenciales o conferencias donde se discuten

aspectos relacionados con las actividades del subprograma o nego-
ciado, segln se le requiera,

Estudia y evalia proyectos y anteproyectos de ley y somete
informes con sus observaciones y recomendaciones,

Da seguimiento a asipnaciones de trabajo de naturaleza técnica,
acuerdos y directrices impartidas por su supervisor y lo mantiene
informado sobre el progreso de las mismas,

Prepara y/o revisa publicaciones mediante el andlisis e inter-
pretacién de data y la redaccién del texto.

Redacta cartas, memorandos y otra correspondencia relacionada

con las encomiendas asignadas.
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Realiza otras tareas afines que se le asignen,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, méfados y técnicas usua-
les del campo de trabajo al cual estd asignado el puesto.

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y pro-
cedimientos que aplican a su drea de trabajo.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento
de la Junta de Planificacién.

Conocimiento considerable de la organizacidn, funcionamiento
y programas de agencias del gobierno estatal, federal y municipal.

Habilidad para obtener, analizar e interpretar informacidn es-

tadfstica, financiera, socioecondmica y sobre aspectos del desarrollo

3117

fisico.

Habilidad para captar, interpretar y aplicar principios, pric-
ticas, técnicas e instrucciones de trabajo en forma efectiva.

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, re-
glamentos, normas y procedirnientos.

Habilidad para organizar datos, redactar y presentar informes
y otros escritos, en forma clara y precisa,

Habilidad para atender asignaciones de trabajo mediante la re-
copilacién, organizacién y el andlisis de datos.

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse con fluidez, correccién y propiedad.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de

trabé.jo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o ﬁniversi.da.d
acreditada con especialidad en una de las materias directamente re-
lacionadas con las funciones del puesto, considerando entre otras,
economia, estadlstica, geografla, sociologlha, demografla, arquitec-
tura, econometria, agronoma, ingenierla, o una combinacién de

;
€stas, segln se establezca en la norma de reclutamiento corres-
pondiente. Cinco (5) aﬁoé de experiencia en la especialidad que
corresponda a la naturaleza de las funciones de los puestos,

Nota: 1. En aquellos casos donde la norma de reclutamiento

asl lo especifique, la especialidad académica  podrd
sustituirse por un (1) afio de experiencia en el tra-
bajo dentro de la especialidad correspondiente.

2. El Bachillerato en Ingenierla podr4 sustituir un (1)
afio de la experiencia requerida exclusivamente en
el Area de Planificacién FIsica, donde las funciones
de los puestos estén relacionadas con el campo de
la ingenjerfa (i.e. evaluacién de consultas sobre
desarrollo de proyectos).

PERIOCDO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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ANALISTA DE PLANIFICACION VII

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que conlleva el desempefiarse como ayudante técnico
del director de un programa o irea técnica de la Junta de Planifi-
cacidn.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl empleado realiza trabajo profesional y especializado de com-
plejidad y responsabilidad considerables como ayudante técnico del

director de un programa o drea técnica de la Junta.. Colabora con el

director en la consecucién de los objetivos programiticos, mediante

~

el asesoramiento y la realizacién de estudios e investigaciones. | Re-

cibe instrucciones generales sobre la labor a realizar y ejerce iniciativa

y criterio propio _E)éra establecer metodologia de estudio, establecer

el marco conceptual y tebrico de los estudios relacionados con su campo,

y hacer recomendaciones sobre nuevos estudios, programas, reglamen-
tacidén o legislacién relacionados con la unidad de trabajo. El trabajo
se evalia a base de los logros obtenidos, mediante el anilisis de los

informes que rinde y en reuniones con su supervisor,

EJTEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Actéa como ayudante técnico de un director de un programa o irea
técnica y realiza estudios técnicos, especializados y complejos sobre
materias relacionadas con su drea de trabajo, que éste le asigne.

Prepara informes con alternativas y recomendaciones y otro

I
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material, sobre los estudios que realiza.

Estudia, analiza e interpreta leyes, reglamentos, normas, direc-
trices y politicas relativas a su 4rea de trabajo.y ofrece sus obs;erva-
ciones y/o recomendaciones al respecto.

Asesora al director sobre la implantacidn de la politica pdblica,
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables al programa.

Orienta y asesora al personal directivo y a otro personal del
programa sobre leyes, reglamentos, normas y procedimientos y otros
aspectos técnicos que apliquen a su drea de trabajo,

Colabora en la edicidn y revisién de los informes que se preparan
en el programa.

Representa a la Junta en foros, vistas administrativas y/o pdbli-

cas, comités interagenciales o conferencias donde se discuten aspec-
tos relacionados con las actividades del programa, segin se le requiera.

Estudia y evallia proyectos y anteproyectos de ley y somete infor-
mes con sus observaciones y recomendaciones.

Da seguimiento a asignaciones de trabajo de naturaleza técnica,
acuerdos y directrices impartidas por su supervisor y lo mantiene
informado sobre el progreso de las mismas,

Prepara y/o revisa publicaciones mediante el anilisis e interpre-
tacion de data y la redaccidn del texto,

Redacta cartas, memorandos y otra correspondencia relacionada
con las encomiendas asignadas.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

-2 -
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, métodos y técnicas usuales
del campo de trabajo al cual estd asignado el puesto.

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y proce-
dimientos que aplican a su drea de trabajo.

Conocimiento considerable de la organizacidn y funcionamiento
de la Junta de Planificacién.

Conocimiento considerable de la organizacidn, funcionamiento
y programas de agencias del gobier.no estatal, federal y municipal.

Habilidad para obtener, analizar e interpretar informacidn esta-
distica, financiera, socioecondmica y sobre aspectos del desarrollo
fisico.

Habilidad para captar, interpretar y aplicar principios, pricticas
técnicas e instrucciones de trabajo, en forma efectiva,

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, regla-
mentos, normas y procedimientos,

Habilidad para organizar datos, redactar y presentar informes y
otros escritos, en forma clara y precisa.

Habilidad para atender asignaciones de trabajo mediante la reco-
pilacidn, organizacidn y el anilisis de datos.

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse con fluidez, correccidn y propiedad.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de

trabajo.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o universidad acre-
ditada con especialidad en una de las materias directamente relacionadas

con las funciones del puesto, considerando entre otras, economia, esta-

distica, geografia, sociologia, demograffa, arquitectura, econometria,
- . a - - L ”~ o~
agronomia, ingenieria o una combinacidn de éstas, segln se establezca
en la norma de reclutamiento correspondiente. Seis (6) afios de expe-~
riencia en la especialidad que corresponda a la naturaleza de las fun-
ciones de los puestos.
Nota: 1. En aquelles casos donde la norma de reclutamiento
asi lo especifique, la especialidad académica podra
sustituirse por un (1) afio de experiencia en el traba-
—jo_dentro de la especialidad correspondiente, -
Z. Fl Bachillerato en Ingenieria podrd sustituir un (1)
afio de la experiencia requerida exclusivamente en
el Area de Planificacidén Fisica, donde las funciones
de los puestos estén relacionadas con el campo de la
+ - o
ingenieria.

PERIODO PROBATORIO

Doce {12) meses.
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccifn 4. 2 de la
Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico (Ley Ntim.i 5
del 14 de octubre de 1975, segin enmendada), por la presente apruebo
la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de la

Junta de Planificacidn, efectiva el ]l de julio de 1980,

-

' _.f"ﬂiguel A. Rivera Rios
L Presidente
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TEINAS ELECTRONICOS 1
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo gque comprende el estudio y anélisis de sistemas y pro-
cedimientos operacionales con el propdsito de programarlos mediante

el uso de computadoras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl empleado realiza trabajo profesicnal v técnico que conlleva el

estudio y andlisis de sistemas v procedimientos operacionales de algu-

)

na compleiidad para satisiacer 'as necesidades de los mismeos, solu-

cionar problemas y para el meior funcionamiento de éstos. Trabaia

bajo la supervisién de un funcionario de mayor jerarquia. Recibe ins-

rucciones generales en los aspectos cormunes del puesto y especiificas,

en situaciones nuevas o especiales. El trabajo se revisa en reuniones

con su supervisor, mediante informes de progreso gue rinde y por los

Y

resultados obtenidos.

-
i

EMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

L

Analiza los sistemas y procedimientos de naturaleza manual y/o
macanizada de la Junta, extendiéndose a dreas tales como: flujo de

rabajo, disefio o redisefio de formularios y archivos, simplificacién

-t

de procedimientos operacionales, flujo de documentos y otros,
Recomienda meioras a ser introducidas en los sistemas estable-
cidos para un mejor funcionarniento de éstos o para satisfacer nece-

sidades de los mismos.

Lleva a cabo los estudios necesarios para determinar la viabilidad
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de 1z mecanizacidn de sistemas vy procedimienics: manuales.

Desarrolla la metodelogia, programacidn v conceptos de procesa-
miento y fluiogramas de informacidn para nuevos sistemas y para m;ejo-
rar los sistemas existentes,

Participa en la preparacidn de estimados de tiempo y evaluacién
econdmica para las mejoras recomendadas.

Participa en la preparacidn de especificaciones para cambios a
programas O nUevos programas que surjan en el sistema; as{ como
en el desarrolio de la programacidén y procedimientos de conversidn
y requisitos de adiestramiento necesarios para implantar los mismos,

Drepara programas o cambios a programas complejos, de ser
necesario.

Prepara instrucciones operacionales de los sistemas a su cargo
o cambios a las mismas,

Participa en la implantacién de los sistemas mecanizados.

Avyuda en la definicidn de controles, procedimientos, programacién
y verificacidén de data para asegurar la exactitud de los sisternas de
procesamiento,

Rinde informes ya sea, de progreso sobre asignaciones de trabajo
o sobre }a.bor realizada, segin le sea requerido.

Presenta alternativas para solucionar problemas y analiza las
mismas para seleccionar la més apropiada.

Recopila datos o redne informacidén necesaria para analizar y

documentar los sistemas a mecanizarse.

_2 .
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orz a funcicrarios v empleados de Lz Junta sobre e! nro-
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Realiza otras tareas afines que se le asignen,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, précticas y técnicas
del andlisis, disefio y programacién’de sistemas electrénicos.

Conocimiento considerabie del uso, aplicacidn y funcionamiento
del equipo electrdnico y lenguaies técnicos de programacidn de siste-
mas electrdnicos,

Conocimiento considerable de la organizacidén y funcionamiento
de 1z Junta de Planificacidn.

Conocimiento considerable de los programas que lleva a cabo el
“Gobierno.

Conocimiento considerable de los métodos y pricticas gerenciales
modernos de oficina para la simplificacibén de trabajo.

Conocimiento de la estructura organizativa del Gobierno.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos y otro material de
naturaleza normativa asi como situaciones y problemas.

Habilidad para tomar decisiones,

Habilidad para estudiar, analizar y evaluar sistemas y procedi-
mientos y hacer las recomendaciones necesarias para introducir
mejoras o mecanizarlos,

Habilidad para captar, seguir e impartir instrucciones de trabajo

orales y escritas,




Habilidad para recopiiar informacién técnica,
Habilidad para expresarse con fluidez, claridad v precisién en

espafiol e inglés, oralmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacidn de equipo electrdnico de procesar

datos.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer &l grado de bachillerato de un colegio o universidad acre-
ditada, que incluya o esté suplementado por cursos en programac ién
de sistemas o procesamiento electrdnico de datos, Tres (3) afios de

experiencia en el campo de la programacidn o anélisis de sistemas

—— electrénicos. —_

PERIODO PROBAT ORIO

Doce {12) meses.
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En virtud de la autoridad gue me confiere iz Seccidn 4. 2 de la
Ley de Personal del Servicic Pablico de Puerto Rico (Ley Nam., 2

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

la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de la

Junta de Planificacidn, efectiva el 1 de julio de 1980.

/0 /ﬁ__,,
Py el KT
Miguei A, Rivera Rios

Presidente




ANALISTA DE SISTEMAS ELECTRONICO: II

NATURALEZA DEIL TRABAJO

Trabajo que comprende el estudio y andlisis de sistermas y
procedimientos operacionales con el propésito de programarlos me-
diante el uso de computadoras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo profesional y técnico que conlleva
el estudio y andlisis de sisternas y procedimientos operacionales
complejos, para satisfacer las necesidades de los mismos, para la
s@lucidn de problemas y para el mejor funcionamiento de é&stos. Tra-
baja bajo lg. supervisién general de un funcionario de mayor jerarqufa.
Recibe instrucciones generales enzms“ éspectos comunes del puesto y
esPecﬁ'icas., en situaciones nuevas O especiales. Se. desermpefia con

CohEs e
independencia de accién y criterio propio. El trabajo se revisa en
reuniones con su supervisor, mediante los informes que rinde y por

los resultados obtenidos,

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Ana_liza las operaciones y procedimientos de las unidades orga-
nizacionales de la Junta con el fin de simplificar el trabajo mediante
el desarrollo de sistemas electrfnicos de informacién.

Efectlia estudios sobre las operaciones de la Junta para deter-
minar, entre otros, la viabilidad de mecanizar los sistemas y pro-

cedimientos a base de volumen de trabajo, la frecuencia y los costos,
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Recocpila data, identifica el flujo de la informacidn v desarrolla
metodologia, programacién v conceptos de procesamiento par-a mejo-
rar las operaciones, tanto en sistemas existentes como en sistemas
nuevos.

Prepara estimados de tiempo y costos v evalda los beneficios
econémicos para cambios y mejoras propuestas.

Prepara y/o aprueba las especificaciones para cambios a pro-
gramas, nuev0os programas gque surjan en el sistema, asi como en
el desarrollo de la programacién y procedimientos de conversién y
requisitos de adiestramientos necesarios para implantar los mismos,

Prepara programas de la mayor complejidad, segiin sea nece-
sario. _

Deﬁermina Yy prepara especificaciones para la recopilacibn y
manejo de informacién, as{ como procedimientos para recopilar,
procesar, acoplar y distribuir dicha informacién eficientemente.

Dirige y/o desarrolla la programacibn y procedimientos de
control y verificacién de data para asegurar la exactitud de los sis-
termas de procesamiento,

Prepara instrucciones especiales escritas para todas las &reas
envueltas en la implantacién y operacibén del sistema.

Efecttia y/o dirige la implantacién de los sistemas mecanizados.

Puede coordinar la labor de empleados de menor jerargufa.

2
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Asesora a empleados y funcionarios de la Junta sobre el
procesamiento electrénico de datos.

Celebra reuniones con los usuarios para discutir sus necesida-
des y la viabilidad de obtener el producto deseado.

Analiza y corrige errores encontrados en la produccibn o en
el proceso de prueba del sisiema.

Prepara y ofrece adiestramientos a los usuarios del sistema.

Rinde los informes sobre labor realizada v otros gue se le
reguieran,

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, préicticas y técnicas
del anaﬂisis, disefic y programacién de sistemas electrénicos.

Conocimiento considerable del uso, aplicacién y funcionamiento
del equipo electrdnico y lenguajes técnicos de programacién de siste-
mas electrdnicos.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento
de la Junta de Planificacién.

Conocimiento de los programas que lleva a cabo el Gobierno.

Conocimiento considerable de los métodos y pricticas geren-
ciales modernos de oficina para la simplificacién del irabajo.

Conocimiento considerable de la estructura organizativa del

CGobierno.



Conocimiento de los principios basicos de supervisi6n.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos v otro mater_ial de
naturaleza normativa asfi c;amo situacicones y problemas.

Habilidad para tocmar decisiones.

Habilidad para organizar, distribuir, dirigir, coordinar vy eva-
luar el trabajo de un grupo de empleados de menor jerarqulia.

Habilidad para estudiar, analizar vy evaluar sistemas y pro-
cedimientos v hacer las recomendaciones necesarias para introducir
mejoras o mecanizarlos.

Habilidad para recopilar informacifn técnica.

Habilidad para disefiar sistemas y procedimientos efectivos,

Habilidad para captar, seguir e impartir instrucciones de tra-
bajo, orales y escritas.

Habilidad para expresarse con fluidez, claridad y precisién
en espafiol e inglés, oralmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relacianes efectivas de

trabajo. .
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Destreza en la operacibén de equipo electrénico de procesar datos.

PREPARACION Y EXPERIENCLA MINIMA

 Poseer el grado de bachillerato de un colegioc o universidad
acreditada que incluya 0 esté suplementado por cursos en programa-
cibn de sistemas o procesamiento electrénico de datoes. Cuatro (4)
afios de experiencia en el campo de la programacién o andlisis de

sistermas electrénicos.
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RCBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccibn 4.2 de
la Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico (Ley Nam. 5
del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada), por la presente apruebo
la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de la

Junta de Planificacién, efectiva el 1 de julio de 1980.

St

v/liguel A. Rivera Rios
Presidente
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ANALISTA DE SISTEMAS GERENCIALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajc gqgue comprende la preparacidn de definiciones de regquisitos
funcionales gerenciales y 1la traduccidon de estos a especifi-
caciones para el diseno de sistemas de aplicaciones gerenciales.

ASPECT(OS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional, técnico y especializado de gran respon-

sabilidad v complejidad gque envuesive el estudio, andlisis vy
evaluacién de los Componéntes de la Agencia, segin su estructura
ﬁrganizativa v funcional, para colaborar en la definicidn de los
;ééuisitos funcionales gefenciales de cada uno y traducir &sios a
especificaciones de sistemas gerenciales a urilizarse subsiguien-

temente en la preparacidon de especificaciones para sistemas

computadorizados © para seleccionar paguetes de aplicaciones a

someterse a firmas suplidoras. ' El empleado se desempefia como
agente catallitico trabajando con 1los usuarios del programa en la

solucidén de los problemas gue surjan en el desarrolleo de los

—

sistemas de aplicaciones gerenciales. Récibé insﬁfucciones gene-
rales sobre el trabajo a realizar y se desemperia con libertad de
accion y criterio propio a base de las normas, procedimientos y
racticas wvigentes, El trabajo se evalia por los informes que
rinde, €en reuniones con SuU supervisor y por los resultados

obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Estudia, analiza y evalta la estructura organizativa y funcional

de la Agencia con el proposito de preparar definiciones de
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Traduce los requisitos funcion®les gerenciales a especificaciones
de sistemas gerenciales para utilizarlos subsiguientemente en la
preparacion de especificaciones para sistemas computadorizados o
para seleccionar sistemas pre-programados (paguetes) de aplica-
ciones a someterse a firmas suplidoras.

Sirve de agente catalitico entre los usuarios y el programa, para
la solucién de los problemas gue surjan en el desarrollo de los
sistemas de aplicaciones gerenciales.

Revisa programas previamente preparadcs para incorporarle cambios
o adiciones o para proveerle el mantenimiento gue normalmente
requisren.

Recopila datos, identifica el flujo de la informacidén y desarrolla

metodologia, y conceptos de procesamiento para mejorar las

operaciones tanto en sistemas existentes como en sistemas
nﬁevos.

Prepara documentacidn para todas las &reas envueltas en la
eventual implantacién y operacidon de los sistemas.

Colabora en la planificacidn, coordinacién vy control de proyectos
asi como en la evaluacidn de recursos para el procesamiento de
datos a ser adquiridos.

Orienta y asesora a funcionarios y a empleados de la Agenéia en
materia de procesamiento electrdnico de datocs.

Coordina proyectos de mecanizacidn, asesorando y supervisando a
empieados de menor Jerarquia en la conduccidn de tales

proyeactos.
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ANALISTA DE SISTEMAS GERENCIALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo gque comprende la preparacidn de definiciones de reguisitos
funcionales gerenciales y la traduccién de estos a especifi-
caciones para el disefio de sistemas de aplicaciones gerenciales,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional, técnico y especializado de gran respon-
sabilidad vy complejidad que envuelve el estudio, analisis v
evaluacién de los componentes de la Agencia, segiin su estructura

organizativa y funcional, para colaborar en la definicidn de los

requisitos funcicnales gerenciales de cada uno y traducir é&stes a
especificaciones de sistemas gerenclales a utilizarse subsiguien-
temente en la preparacidn de especificaciones para sistemas

computadorizados © para seleccionar paguetes de aplicaciones a

someterse a firmas suplidoras.  El empleado se desempefia como

agente catalitico trabajando con los usuarios del programa en la

solucidén de los problemas gue surjan en el desarrollo de los

—

sistemas de aplicaciones gerenciales. Recibe instrucciones gene-

rales sobre el trabhaijo a reallzar vy se desempena con libertad de
accidn y criterio propio a base de las normas, procedimientos y
practicas vigentes. El trabajo se evalida por los informes que
rinde, en rsuniones con Su sSupervisor y por los resultados

obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Estudia, analiza y evalda la estructura organizativa y funcional

de la Agencia con el propésito de preparar definiciones de
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requisitos funclonales gerenciale sus

Traduce los regquisitos funcion®les gersenciales a especificaciones
de sistemas gerenciales para utilizarios subsiguientemente en la
preparacidn de especificaciones para sistemas computadorizados o
para seleccionar sistemas pre-programados (paguetes) de aplica-
ciones a someterse a firmas suplidoras.

Sirve de agente catalitico entre los usuarios y el programa, para
ia solucidn de los problemas gque surjan en el desarrolic de los
sistemas de aplicaciones gerenciales.

Revisa programas previamente preparades para incorporarle cambios
o adiciones o para proveerle el mantenimiento gue normalmente
raquieren.

Recopila datos, identifica el flujo de la informacidn y desarrolla

metodelogia, y conceptos de procesamiento para mejorar las

operaclones tanto en sistemas existentes como en sistemas
nuevos.

Prepara documentaciodn para todas las areas envueltas en la
eventual implantacidn y operacidon de los sistemas.

Colabora en la planificacidn, coordinacidn y control de proyectos
asi como en la evaluacion de recursos para el procesamiento de
datos a ser adquiridos.

Orienta y asesora a funcionariocs y a empleados de la Agenéia en
materia de procesamiento electrdnico de datos.

Coordina proyectos de mecanizacidn, asescorando y supervisando a
empleados de menor derarquia en la conduccidn de tales

proyectos.
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Ce2lsbra reuniones con los usuarios des 10s sistemas para discut:r
Sug necesz:igacas y la viabiildad de obtener 2. producto deseads.
Realiza estudios para recomendar cambios de equipo o mejoras para

satisfacer las necesidades de los usuarios y disefia y presenta
alternativas para solucionar los problemas gue surjan.

Prepara y rinde informes de progreso sobre asignaciones de trabaijo
o encomiendas especiales, e informes de labor realizada, orailes
0 escritos, seglin se le reqguieran.

Realiza otras taresas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practicas Yy técnicas

del anédlisis, di

w

€00 y programacion de sistemas electrénicos.

Conocimiento considerable del uso, aplicacidn y funcionamiento de
equipo electronico.

Conocimiento considerable de los lenguajss técnicos gue se
utilizan en la programacidn de sistemas electrdnicos. T

Conocimiente considerable del procesamiento de datos por medio de
equipo electrdnico.

Conocimiento considerable de los m&todos, técnicas y practicas
modernas de oficina para la simplificacidn del trabajo.

Conocimiento considerable de la estructura organizativa del
Gobierno.

Conocimiento considerable de la organizacién, funcionamiento v
programas de la Junta de Planificacidn.

Conocimiento de los programas gue lleva a cabo el Gobiserno.

Conocimiento de los principios b3sicos de supervisién.

Habilidad para estudiar, organizar, evaluar y disefiar



procedimientos para la simplificacidn &2 trabatios.

Habilidad pa wudiar e interpretar diagramas v flujogramas.
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Habilidad para desempeflarse bajo instrucciones generales.

Habilidad para recopilar informacidn técnica y para disefiar
sistemas y procedimientos efectivos.

Habilidad para captar, seguir e impartir instrucciones de trabajo,
orales y escritas.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos y otro material &e
naturaleza normativa.

Habilidad para organizar, distribuir, dirigir y supervisar el
trapajo de empleados de menor Jjerarguia.

Habilidad para expresarse con fluidez, claridad y precisidn en
espaiiol e inglas, oralmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de

trabajo.

Destreza en la operaciodon de equipo electrdnico de procesar datos.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grade de bachillerato de un colegio o universidad
acreditada con especialidad en Ciencias Naturales, Administracién
ce Empresas, Ingenieria, Estadisticas o Economia que incluya o
esté suplementado por cursos en ciencias de computadoras, uno de
los cuales debe ser en analisis y disefic de sistemas. Cinco (5)
afilos de experiencia progresiva en el campo del andlisis ¥
programacidn de sistemas electrdnicos.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses
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En virtud de la autoridad gue me confiere la Seccidn 4.2 de la Ley
de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, {Ley Namero 5 del
14 de octubre de 1975, segiin enmendada), por la presente apruebo
la precedente clase nueva gue formaria parte del Plan de
Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta

de Planificacidon a partir del 16 de marzo de 1988.

En San Juan de Puerto Rico, a 14 de junio de 1988.

-
Patria G. Custodio
Presidente
Junta de Planificacion

Enrigue A.
Director,
de Admi

Oficina Central
istracidén de Perscnal




