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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA|

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la transcripcion de documentos utilizando los
sistemas computadorizados, procesadoras de palabras o maquinas de escribir

en forma continua, ademés de la ejecucién de otras tareas relacionadas con la
administracién de los sistemas de oficina. ‘

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza tareas de oficina de alguna complejidad para
transcribir una variedad de documentos haciendo uso de sistemas
computadorizados, procesadoras de palabras o de una méaquina de escribir, asi
como, el tramite de los mismos. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los asunios
comunes del puesto y especificas cuando hay cambios en los procedimientos.
Su trabajo se revisa a su terminacion para verificar presentacion, exactitud,

nitidez, correccién y determinar su conformidad con las instrucciones impartidas,
ademéas de las normas establecidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transcribe en sistemas computadorizados, procesadoras de palabras 0 maquina
de escribir, documentos, tales como: informes, certas, tablas, memorandos,

circulares, formularios, hojas de tramite y otros, rzlacionados con diversos
asuntos. :

Redacta comunicaciones sencillas siguiendo instrucciones especificas y las
pasa a maquinilla o en computadora.

Prepara informes diarios sobre vehiculos en uso que incluyen millaje, uso de
remolque, gastos de gasolina, de aceite y otros.

Clasifica y archiva cartas, memorandos, expedientes, informes, formularios vy
otros docurnentos que se reciben 0 generan en su unidad de trabajo.

Atiende y refiere a los visitantes que solicitan informacion.
Prepara informes de labor realizada y otros, cuando le sean requeridos.

Hace cémputos aritméticos sencillos.
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Prepara requisiciones de materiales, equipo o servicios para su unidad de
trabajo.

Recibe, genera y lleva récord de llamadas telefonicas.

Colabora en la preparacién y mantenimiento de récords y documentos sobre
asuntos de su unidad de trabajo.

Colabora en la realizacion de inventario de materiales, equipo y otros.

Colabora en ladisposicion de documentog de la oficina, siguiendo instrucciones
especificas. :

Utiliza los diferentes equipos de oficina, tales como: fotocopiadoras, maquina
faxsimil, irpresora y otras. .

CONOCMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
{

Conochiento de las reglas gramaticaiqé y de ortografia basicas de los idiomas
espaf! e inglés. :’

Algid conocimiento de las précticas y técnicas moderas de administracion de
|ossistemas de oficina.

)
A0n conocimiento del uso y manejo de los sistemas computadorizados y de
go equipo de oficina. ,

Algan conocimiento de los sistema;s y técnicas modemas de archivo.

A|!gt:|n conocimiento de las operaciones aritméticas basicas.

AIgL’m conocimiento de las practicas del tramite de correspondencia.

Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para producir en sistemas computadorizados o transcribir a maquina

de escribir o . procesadoras de palabras, diferentes documentos con rapidez,
correccion y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para preparar y mantener registros y sistemas de archivo.
Habilidad para aprender tareas de oficina en un tiempo razonable.

Destreza en el uso y manejo de maquinas comunes da oficina.
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CONDICIONES DE TRABAJO

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

El grado y nivel de riesgo del ambiente de trabajo es &l 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 de tiempo.

El esfuerzo visual que se requiere es constante, sobre seis (6) horas diarias.
Se requieren de una (1) a cinco (5) salidas oficiales al afio, que se lleven a cabo

dentro del turno de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMAS

Graduacién de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada por

un curso en procesamiento de informacion, mecanografia o procesamiento de
palabras, , : '

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico (Ley Nim. 5 del 14 octubre de 1975, segtn
enmendada), por la presente apruebo la precedente Clase que formaré parte del
Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Junta de Planificacién,

efectivael APR 01 2000
En San Juan, Puerto Ricoa  APR 1 4 200p

. Cuballen Weccado %@;

osé R. Caballero Mercado Maribel Rodrigiez’Ramos
Presidente Administradora
Junta de Planificacién Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la transcripcién de documentos utilizando los
sistemas computadorizados, procesadoras de palabras 0 méaquinas de escribir
en forma continua, ademds de la ejecucion de otras tareas relacionadas con la
administracién de los sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza tareas de oficina de complejidad para transcribir una
variedad de documentes haciendo uso de sistemas computadorizados,
procesadoras de palabras o de una maquina de escribir, asi como, el trdmite de
los mismos. Trabaja bajo la supervisién de un funcionario de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los asuntos comunes del puesto y
especificas cuando hay cambios en los procedimientos. Su trabajo se revisa a
su terminacién para verificar presentacién, exactitud, nitidez, correccién y
determinar su conformidad con las instrucciones impartidas, ademdas de las
normas establecidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transcribe en sistemas computadorizados, procesadoras de palabras o maquina
de escribir, documentos, tales como: informes, cartas, tablas, memorandos,

circulares, formularios, hojas de tramite y otros, relacionados con diversos
asuntos.

Redacta comunicaciones sencillas siguiendo instrucciones especificas y las
pasa a maquinilla o en computadora.

Prepara informes diarios sobre vehiculos en uso que incluyen millaje, uso de
remolque, gastos de gasnlina, de aceite y otros.

Revisa distintos documentos para verificar correccién en la redaccion y que
esten conforme a las normas establecidas.

Clasifica y archiva cartais, memorandos, expedientes, informes, formularios y
otros documentos que se reciben o generan en su unidad de trabajo.

Atiende y refiere a los visitantes que solicitan informacion.
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Prepara informes de labor realizada y otros, cuando le sean requeridos.

Colabora en la preparacién y mantenimiento de récords y documentos sobre
asuntos de su unidad de trabajo.

Hace cémputos antmetices sencillos.
Revisa récords y formularios para comprobar su correccién y exactitud.

Prepara requsiciones de materiales, equipo o servicios para su unidad de
trabajo.

Puede conyilar datos pata informes de labor realizada, tablas y otros propésitos.
Recibe, sereray lleva récord de llamadas telefonicas.

Colara en la preparacién y mantenimiento de récords y documentos sobre
asur0s de su unidad de trabajo.

Ccéabora en la realizacién de inventario de materiales, equipo y otros.

»labora en la disposicién de documentos de la oficina, siguiendo instrucciones
aspecificas.

Utiliza los diferentes equipos de oficina, tales como: fotocopiadoras, méquina de
faxsimil, impresora y otros.

CONOCIMIENTOS, HAEILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento de las pricticas y técnicas modemas de administracién de los
sistemas de oficina.

Conocimiento del uso y manejo de los sistemas computadorizados y de otro
equipo de oficina.

Conocimiento de los sistamas y técnicas modernas de archivo.
Conocimiento de las operaciones aritméticas basicas.
Conocimiento de las practicas del tramite de correspondencia.

Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas.
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Habilidad para producir eri sistemas computadorizados o transcribir a maquina

de escribir o procesadoras de palabras, diferentes documentos, con rapidez,
correccidn y exactitud.

Habilidad para aprender tareas de oficina en un tiempo razonable.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para preparar y mantener récords de oficina y sistemas de archivo.

Destreza en el uso y manejo de médquinas comunes de oficina.

CONDICIONES DE TRAEAJO

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

El grado y nivel de riesgo del 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 de tiempo.

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

Se requieren de una (1) a cinco (5) salidas oficiales al afio que se lleven a cabo
dentro del turno de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMAS

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada por
un curso en procesamiento de informacién, mecanografia o procesamiento de
palabras. Dos (2) afios de experiencia en trabajos que requieran el uso de
procesadoras de palabras, mdaquinas de escribir o sistemas computadorizados;

en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de
Sistemas de Oficina | en el Servicio de Carrera de la Junta de Planificacién.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico (Ley Niim. 5 del 14 octubre de 1975, segun
enmendaday), por la presente apruebo la precedente Clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de Ja Junta de Planificacién,

efectivael APR 01 2000
En San Juan, PuertoRicoa PR {4 2000

]

Troe 0. Cubalivse Wacinds MQM%

José R. Caballero Mercacio Maribel Rodriguez‘Ramos
Presidente Administradora
Junta de Planificacion Oficina Central de

Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINAII

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la transcripcién de documentos utilizando los
sistemas computadorizados, procesadoras de palabras o maquinas de escribir
en forma continua, ademds de la ejecucién de otras tareas relacionadas con la
administracién de los sistermas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza tareas de oficina de complejidad y responsabilidad
para transcribir una variedad de documentos haciendo uso de sistemas
computadorizados, procesadoras de palabras o de ura maquina de escribir, asi
como, el tramite de los mismos. Puede ejercer superwisién general sobre un
grupo de empleados de menor jerarquia que realicen iareas rutinarias de oficina.
Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto vy
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus tareas y consulta a su supervisor cuando surjen
situaciones nuevas. Eltrabajo se revisa a su terminacion para constatar calidad,
cantidad y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transcribe en sistemas computadorizados, procesadcras de palabras o maquina
de escribir, documentos, tales como: informes, cartas, tablas, memorandos,
circulares, formularios, hojas de tramite y otros, relacionados con diversos
asuntos.

Redacta comunicaciones sencillas siguiendo instrucciones especificas y las
pasa a maguinilla o en computadora.

Prepara informes diarios sobre vehiculos en uso que incluyen millaje, uso de
remolque, gastos de gasolina, de aceite y otros.

Revisa distintos documentos para verificar correccién en la redaccién y que
estén conforme a las normas establecidas.

Clasifica y archiva cartas, memorandos, expedientes, informes, formularios y
otros documentos que se reciben o generan en su unidad de trabajo.
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Atiende y refiere a los visitantes que solicitan informacion.
Prepara informes de labor realizada y otros, cuando le sean requeridos.

Prepara y mantiene récords y documentos sobre asuntos de la unidad de
trabajo.

Revisa récords y formularios para comprobar su correcién y exactitud.
Hace computos aritméticos sencillos.

Prepara requisiciones de materiales, equipo o servicios para su unidad de
trabajo.

Compila datos para informes de labor realizada, tablas y otros présitos.
Recibe, genera y lleva récord de llamadas telefénicas.

Colabora en la preparacién y mantenimiento de récords y documentos sobre
asuntos de su unidad de trabajo.

Colabora en la realizacién de inventario de materiales, equipo y otros.

Puede coordinar el trabajo de una unidad, revisando y dando seguimiento
continuo a las tareas que asigna.

Colabora en la disposicién de documentos de la oficina, siguiendo instrucciones
especificas.

Utiliza los diferentes equipos de oficina, tales como: fotocopiadoras, maquina
faxsimil, impresora y otros.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento, de las practicas y técnicas modernas de administracion de los
sistemas de oficina.

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

Conocimiento del uso y manejo de los sistemas computadorizados y de otro
equipo de oficina.

Conocimiento de los sistemas y técnicas modernas de archivo.
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Conocimiento de las operaciones aritméticas bésicas.
Conocimiento de las précticas del tramite de correspondencia.
Algun conocimiento sobre principios de supervisién.

Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para producir en sistemas computadorizadis o transcribir a méaquina
de escribir o procesadoras de palabras, diferentes documentos, con rapidez,
correccién y exactitud.

Habilidad para mantener récords complejos de oficina y para preparar informes.
Habilidad para aprender tareas de oficina en un tiempo razonable.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para preparar y mantener récords complejos de oficina y sistemas de
archivo.

Habilidad para hacer cémputos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para impartir instrucciones.
Habilidad para supervisar un grupo de empleados de menor jerarquia.

Destreza en el uso y mansjo de maquinas comunes cle oficina,

CONDICIONES DE TRABAJO

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

El grado y nivel de riesgo del 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 de tiempo.

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

Se requieren de una (1) a cinco (5) salidas oficiales al afio que se lleven a cabo
dentro del tumo de trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIVA

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada por
un curso en procesamiento de informacién, mecanografia o procesamiento de
palabras. Tres (3) afios de experiencia en trabajos que requieran el uso de
procesadoras de palabras, maquinas de escribir o sistemas computadorizados;
uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Auxiliar de Sistemas de Oficina Il, en el Servicio de Carrera de la
Junta de Planificacion.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico (Ley Num. 5 del 14 octubre de 1975, segin
enmendada), por la presente apruebo la precedente Clase que formara parte del

Plan de Clasificacion ﬁﬁﬂa el Servicio de Carrera de la Junta de Planificacidn,
efectivael it 012

En San Juan, Puerto Rico a A 142000

e 0. Gbadlhee Nercocs “)uw(lmﬁ»}%

José R. Caballero Mercado Maribel Rod
Presidente Administradcra
Junta de Planificacion : Oficina Central de

Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos
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AUXILIAR EN CONTABILIDAD I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que comprende la ejecucién de tareas auxiliares de contabilidad en los

fibros, cuentas y ademds comprobantes y documentos fiscales de la Junta de

Planificacion.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado realiza una variedad de tareas dentro del campo de la contabilidad
subprofesional conforme a las normas y procedimientos fiscales establecidos por ef
Departamento de Hacienda. Trabaja bajo la supervision inmediata de un funcionario de
mayor jerarquia de quien recibe instrucciones especificas al comienzo de su
incumbencia, pero a medida que adquiere experiencia, éstas se van generalizando. E
trabajo se revisa en proceso y a su terminacién para constatar su correccidn y exactitud.
Ejemplos Tipicos de Trabajo

Colabora en la pre-intervencién de documentos fiscales que origina la Junta de

Planificacién tales como facturas, compras, contratos, pagos e ingresos, para determinar

Su correccion, exactitud, propiedad y legalidad.

Colabora en la pre-intervencién de las cuentas que rinden los funcionarios y/o
empleados que viajan al exterior.

Revisa los estados de cuenta que someten los suplidores para determinar si se
han efectuado los pagos, ya sea por servicios o por drdenes de compra.

Puede actuar como Oficial Recaudador.

Mantiene un registro de las recaudaciones por concepto de venta de

publicaciones.
Expide recibos oficiales.

Tramita las facturas de cobro que efectdan la Junta.
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Opera maquinas de sumar y calcular.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Algun conocimiento de los principios v précticas de contabilidad de gobierno e
intervencidn de cuentas.

Algiin conocimiento de la legislacién y reglamentacién sobre recaudacion y
desembolso de fondos pdblicos y sobre fa adquisicién, conservacion, uso y disposicién
de propiedad pUblica.

Algdn conocimiento del trabajo general de oficina.

Habilidad para organizar y mantener libros, registros y récords de contabilidad.

Habitidad para analizar datos y hacer recomendaciones.

Habilidad para realizar las operaciones aritméticas con rapidez y precision.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso, cuido y manejo de las maquinas que se utilizan en el campo

de la contabilidad.

Preparacién y Experiencia Minima

Graduacién de escuela superior acreditada y tres (3) créditos en contabifidad de

nivel universitario.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo el 2 de febrero de 2007.

ope

gelD. Rod
residente 3
Junta de Planificacion
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AUXILIAR EN CONTABILIDAD II

Naturaleza del Trabaijo

Trabajo que comprende la ejecucién de tareas auxiliares de contabilidad en ios libros,

cuentas y ademas comprobantes y documentos fiscales de la Junta de Planificacién.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado realiza una variedad de tareas de alguna complejidad dentro del campo de
la contabilidad subprofesional conforme a las normas y procedimientos fiscales
establecidos por el Departamento de Hacienda. Recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas que surjan. E! trabajo
Se revisa a su terminacién para constatar su correccion y exactitud.

Ejemplos Tipicos de Tr i

Pre-interviene documentos fiscales que origina la Junta de Planificacién tales como
facturas, compras, contratos, pagos e ingresos, para determinar su correccion,
exactitud, propiedad y legalidad.

Pre-interviene las cuentas que someten los suplidores para determinar si se han
efectuado los pagos, ya sea por servicios o por érdenes de compra.

Puede actuar como Oficial Recaudador o Pagador.

Mantiene un registro de las recaudaciones por concepto de venta de publicaciones.
Expide recibos oficiales.

Tramita las facturas de cobro que efectilan ia Junta.

Opera maquinas de sumar y calcular.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de los principios y précticas de contabilidad de gobierno e intervencion de

cuentas.
Conocimiento de la legislacion y reglamentacién sobre recaudacién y desembolso de

fondos plblicos y sobre la adquisicién, conservacién, uso y disposicién de propiedad
publica.

Conocimiento del trabajo general de oficina.

Habilidad para organizar y mantener libros, registros y récords de contabilidad.
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Habilidad para analizar datos y hacer recomendaciones.
Habilidad para realizar las operaciones aritméticas con rapidez y precision.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en ef uso, cuido y manejo de ias maquinas que se utilizan en el campo de la

contabilidad.

Preparacion v Experiencia Minima

Graduacién de escuela superior acreditada y nueve (9) créditos en contabilidad de nivel
universitaric y dos (2) afios de experiencia en trabajo subprofesional de contabilidad,
uno (1) de ellos como o en funciones comparables en naturaleza, responsabilidad y
complejidad a las que realiza un(a) Auxiliar en Contabilidad I en el Servicio de Carrera

de la Junta de Planificacién.

Periodo Probatori

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo hoy _ 2 dle Febrevo de 2007.

Cjﬁa{h\% s

2nggf D. Rodfiguez
/Presidente
Junta de Planificacion
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AUXILIAR EN CONTABILIDAD III

Naturaleza de! Trabajo

Trabajo que comprende la ejecucién de tareas auxiliares de contabilidad en los libros,
cuentas y ademas comprobantes y documentos fiscales de la Junta de Planificacién.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado realiza una variedad de tareas de alguna compiejidad dentro del campo de
la contabilidad subprofesional de acuerdo con fas hormas y procedimientos fiscales
establecidos por el Departamento de Hacienda. Recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas que surjan. El trabajo
se revisa a su terminacion, mediante informes que rinde, los resultados obtenidos yen

reuniones con su supervisor para constatar su correccion y exactitud.

Ejemplos Tipicos de Trabajo

Procesa el pago de comprobantes de gastos de viajes.

Mensualment(e"prepara peticiones de fondos plblicos para reponer el dinero gastado el

mes anterior,
Mensualmente concilia fos fondos en poder del Oficial Pagador Especial y prepara la
liquidacidn para someteria a la Divisién de Oficiales Pagadores del Departamento de

Hacienda.
Contabiliza las peticiones de fondos en el Libro de Control de Caja del Oficial Pagador

Especial.

Prepara comprobantes de recaudacion y remesa.

Mantiene el control de boletos de peaje y prepara mensualmente un informe sobre el

balance de los mismos.
Tiene control del fondo de fa caja menuda para gastos misceldneos de! Presidente.

Orienta a los empleados sobre la preparacién de los comprobantes de gastos de viaje.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y précticas de contabilidad de gobierno e intervencién de

cuentas.
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Conocimiento de la legislacién y reglamentacién sobre recaudacion y desembolso de
fondos plblicos y sobre la adquisicion, conservacion, uso y disposicion de propiedad
publica.

Conocimiento del trabajo general de oficina.

Habilidad para analizar datos, llegar a conclusiones, preparar informes y hcer

recomendaciones al efecto.
Habilidad para organizar y mantener libros, registros y récords de contabilidad.

Habilidad para realizar las operaciones aritméticas con rapidez y precision.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso, cuido y manejo de las maquinas que se utilizan en el campo de la

contabilidad.

Preparacién y Experiencia Minima

Graduacién de escuela superior acreditada y doce (12) créditos en contabilidad de nivel
universitario y tres (3) afios de experiencia en trabajo subprofesional de contabilidad,
uno (1) de ellos como o en funciones comparables en naturaleza, responsabilidad y
compiejidad a las que realiza un(a) Auxiliar en Contabilidad II en el Servicio de Carrera

de la Junta de Pilanificacion.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo hoy 2 de Hobeecre de 2007.

\—»—M‘ﬁ;jéw@- % e

Apﬁe‘I,D. Roﬁ;?y'ﬁéz

residente
Junta de Planificacion
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AUXILIAR EN CONTABILIDAD IV

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo que comprende la ejecucion de las tareas auxiliares de contabilidad en los
fibros, cuentas y demas comprobantes y documentos fiscales de la Junta de

Planificacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIOQ

El empleado realiza una variedad de tareas de complejidad considerable dentro del
campo de la contabilidad subprofesional de acuerdo con las normas y procedimientos
fiscales establecidos por el Departamento de Hacienda. La diferencia entre este nivel y
el anterior la constituye el factor de complejidad y el grado de discrecién y criterio
propio que se ejerce para realizar las tareas. Recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciones nuevas o
conflictivas. El trabajo se revisa por los resultados obtenidos Y en reuniones con su
supervisor, para verificar su conformidad con las normas y procedimientos establecudos

EJEMPLO TIPICOS DE TRABAJO

Revisa y contabiliza diariamente los comprobantes de pagos, conciliaciones,
transferencias internas, libramientos para traspasos, comprobantes de recaudacién y
remesas y otros documentos similares, para determinar la correccion, propiedad y
legibilidad de los desembolsos y aprueba o certifica los mismos.

Revisa el estado mensual de asignaciones de las distintas cuentas de la Junta.

Recopila y suple informacién sobre los fondos y asignaciones bajo su control.

Mantiene los registros correspondientes de los cambios de obiigaciones y las
liguidaciones de los mismos.

Interpreta circulares y reglamentos relacionados con sy trabajo.

Redacta y revisa correspondencia rutinaria para la firma de su supervisor.
Prepara los informes de trabajo que se le requieran.
Realiza otras tareas afines que se le asignen.



CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas de la contabilidad de gobierno e
intervencion de cuentas.

Conocimiento considerable de los procedimientos y reglamentacion sobre las
contabilidades presupuestarias, adquisicién y disposicidn de la propiedad pablica y de la
Intervencion de gastos,

Conocimiento del trabajo general de oficina.

Habilidad para analizar datos, llegar a conclusiones, preparar informes y hacer
recomendaciones al efecto.

Habilidad para organizar y mantener libros, registros y récords de contabilidad.

Habilidad para realizar operaciones matemdticas con rapidez y precisién.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso, cuido y manejo de las maquinas que se utilizan en el campo de la

contabilidad.

PREPARACION Y EXPERENCIA MINIMA

Grado Asociado en Contabilidad de una institucién académica acreditada tres (3) afios
de experiencia en trabajo subprofesional de contabilidad, uno (1) de ellos como o en
funciones comparabies en naturaleza, responsabilidad y complejidad a las que realiza un
(a) Auxiliar en Contabilidad 111 en el servicio de carrera de Ia Junta de Planificacion

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses
Clase revisada hoy __ 2 dt ’45”"’6 de 2007

W#KWSW

AngeI D. Rodrlg
S Presidente yz

'
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AUXILIAR EN CONTABILIDAD V

NATURALEZA DEL TRABAIO
Trabajo que comprende la ejecucidn de las tareas auxiliares de contabilidad en los

libros, cuentas y demas comprobantes y documentos fiscales de fa Junta de Planificacion

y la coordinacion y supervisién del trabajo que realizan empleados de menor jerarquia.

ASPE DISTINTIVOS DEL TRABAJ

Ei empleado realiza tareas variadas de responsabilidad y complejidad dentro del campo
de la contabilidad subprofesional de acuerdo con las normas y procedimientos fiscales
establecidos por el Departamento de Hacienda. Ademas, coording, asigna y supervisa el
trabajo de un grupo de empleados de menor jerarquia. Recibe instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en le ejecucion de sus funciones. El
trabajo se revisa en forma general mediante reuniones, discusiones o informes que

rinde a su supervisor.

EJEMPLO TIPICQS DE TRABAJO

Coordina, asigna y supervisa el trabajo de un grupo de empleados de menor jerarquia,

incluyendo a Auxiliares en Contabilidad.

Orienta y adiestra a empleados nuevos y aquellos que asi lo soliciten, en materia de

contabilidad subprofesional.
Redacta correspondencia para la firma de su supervisor.
Interpreta circulares y reglamentos relacionados con su trabajo.

Revisar comprobantes de ajuste y facturas entre cuentas y corrige los errores que se

determinan en las conciliaciones.
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Verifica que la contabilizacidn que envia al Departamento de Hacienda en el documento
Mayor Subsidiario de Asignaciones, Fondos, Rentas y Sobrantes corresponda a la unidad

presupuestaria correspondiente.
Contabiliza ios desembolsos en el Registro de Obligaciones.
Registra érdenes de compra del Delegado Comprador en el registro correspondiente.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOQ, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas de la contabilidad de gobierno e

intervencion de cuentas.

Conccimiento considerable de los procedimienfos y reglamentacion sobre las
contabilidades presupuestarias, adquisicién y disposicion de fa propiedad piblica y de la

intervencién de gastos.

Conocimiento de la estructura de organizacional de fa Junta.
Conocimiento de los principios basicos de supervisidn.
Conocimiento del trabajo general de oficina.

Habilidad para organizar, distribuir, revisar, evaluar trabajos y rendir informes claros y

precisos.
Habilidad para impartir instrucciones de trabajo y coordinar tareas con el personal

asignado.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién, oralmente y por escrito.

Habilidad para organizar y mantener libros, registros y récords de contabilidad.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en el uso, cuido y manejo de las maguinas que se utilizan en el campo de la

contabilidad.

PREPARACION Y EXPERENCIA MINIMA

Bachillerato en Contabilidad de una institucién académica acreditada (2) dos afos de
experiencia en trabajo subprofesional de contabilidad, uno (1) de ellos como o en
funciones comparables en naturaleza, responsabilidad y complejidad a las que realiza un
(2) Auxiliar en Contabilidad IV en el servicio de carrera de fa Junta de Planificacién

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses
Clase revisada hoy _ < ok F2brew de 2007

//E\ng’g! D. Rodr@?e/z

‘ Presidente

|
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BIBLIOTECARIO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que comprende la direccidn de las actividades que

se realizan en la Biblioteca de 1la Junta de Planificacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo profesional y administrativo de
gran responsabilidad y compleijidad que comprende la direcciép,

coordinacidn y supervisidn de los servicios bibliotecarios

~ que ofrece la Junta de Planificacién. Tiene autoridad y dis-

crecidn para desarrollar Y establecer procedimientos para el
funcionamiento de la Biblioteca Y para ofrecer nuevos servicios
& tono con la politica administrativa de 1la Agencia: Recibe
instrucciones generales sobre la labor a realizar Yy ejerce
criterio proplo en la ejecucidn de las tareas a51gnadas. El

trabajo se revisa por los resultados obtenidos, mediante el

andlisis de los informes que rinde y en reuniones con su super-

visor.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Planifica, dirigé, coordina y supervisa el trabajo del personal
de la Biblioteca.

Organiza y mantiene la coleccidn de libros, revistas y otros
materiales de lectura de la Biblioteca.

Cataloga y clasifica libros, revistas y otro material informa-
tivo de acuerdo con las normas, reglamentos y procedimientos
de catalogacién.

Ofrece servicios de referencia a los usuarios de la Biblioteca.

Establece procedimientos para el funcionamiento eficaz de 1la

Biblioteca.
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Rinde los inférmes que le son requeridos relacionados con las
actividades de la Biblioteca. |

Orienta y recomienda al personal té&cnico de la Junta y a
los visitantes, sobre las publicaciones y libros gue pueden
utilizar de acuerdo con el asunto.

Circula catdlogos de publicaciones de diferentes casas editoras,
en las diferentes unidades de trabajo de 1la Junta.

Mantiene un control de los libros y otro material de la Biblio-
teca en poder de las distintas unidades de trabajo de la Junta.

Prepara y mantiene al dia un indice de las publicaciones de la
Junta.

Establece y mantiene relaciones efectivas con empresas editoras
Yy encargados de bibliotecas de otras agencias pliblicas y pri-

vadas, para realizar compras y tratar asuntos relacioconados con

el sistema bibliotecario.
Tramita Ordenes de compra, pagos de libros y de suscripciones
de revistas y de otro material relacionado con la Biblioteca.
Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas
de bibliotecclogia.

Conocimiento considerable de libros y autores v de material de
lectura gue pueda ser de utilidad a las &reas programd&ticas de
la Junta.

Conocimiento considerable de los procedimientos y guias a usarse
en la clasificacidn y catalogacidn de material informativo.

Conocimiento de los principics de administracidn y supervisiodn.
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Conocimiento de la organizacidn, funcionamiento ¥ Ley Organica
de la Junta de Planificacidn.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de las agencias
gubernamentales.

Habilidad para analizar y evaluar solicitudes de compra de
libros.

Habilidad para supervisar empleados subalternos.

Habilidad para transmitir instrucciones.

Habilidad para preparar y rendir informes claros Y concisos.

Habilidad para determinar las necesidades de compra de libros,
revistas, equipo y materiales para la Biblioteca.

Habilidad para expresarse, en forma clara Yy concisa, oralmente
Y PQr escrito en espafiol e inglés. - .

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o universidad
acreditada. Tres afios de experiencia en bibliotecologia. Una
combinacidn equivalente de preparacidn y experiencia es acep-—
table.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Este documento sustituye el aprobado el primerc de septiembre

de mil novecientos ochenta, conforme a las disposiciones del
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Articulo 6, Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de Personal: Areas

Esenciales al Principio de Mé&rito, segln fue enmendado.

Clase revisada el lro. de abril de 1985.

Ledo. Gulilleymo Mojica Maldonado Ing. Patria G. Custodio
Director Presidente
Oficina Central de Administracion Junta de Planificacién

de Personal
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BIBLIOTECARIO DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en el archivo Yy control del
material que contiene los datos y la documentacidn gue utiliza el
Programa de Sistemas de Informacidn de la Junta de Planificacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de alguna complejidad que envuelve la organizacidn,

mantenimiento y custodia de entre otras cosas, las cintas, discos

magnéticos, documentacidn Y otro material gque contiene los

programas de sistemas electrdnicos, los manuales de instrucciones

¥ los archivos maestros del Programa de Sistemas de Informacidn de

la Junta de Planificacién. El empleado recibe instrucciones

generales sobre el trabajo a realizar y ejerce sus tareas

siguiendo las normas y procedimientos establecidos. El trabajo se
evalia por los informes gque rinde, en reuniones con su supervisor
Yy por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Custodia los archivos de cintas y discos magnéticos, programas,
documentacidn vy étro material relacionado con el Programa de
Sistemas de Informacidn.

Mantiene las cintas, discos magnéticos, programas Yy oOtros
documentos relacionados, debidamente identificados, organizados
Yy en Optimas condiciones para facilitar su localizacidén vy
manejo.

Prepara y mantiene, como una medida de control, un registro de las

cintas y discos magnéticos que se utilizan diariamente.
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Vela por la proteccidon de las cintas de resguardo (backups), para
datos y programas. |

Mantiene un archiveo de la documentacidn de los programas.

Registra las cintas y discos magnéticos gque se adguieren y
determina y asigna el nimero gque les corresponde a base del
procedimiento establecido.

Provee al personal del Programa, las cintas, discos y el
material de informacidn que requieren de acuerdo al programa
diario de trabajc y a los procedimientos establecidos.

Revisa las cintas y discos cuyo periodo de retencidn ha expirado
y determina si se deben conservar por un tiempo adicional, se
pueden regrabar o, reemplazarse.

Prepara y mantiene bajo custodia, un inventario de las cintas,
discos y otro material de informacidn.

Prepara hojas de produccién y etiguetas a utilizarse en el

procedimiéﬁto de control de cintas y discos magnéticos.

Vela por la limpieza, el acondicionamiento y la certificaciéﬁ
periddica de cintas y discos magnéticos.

Realiza 1las tareas rutinarias de oficina que surgen como
resultado del funcionamiento de 1la Biblioteca de Sistemas
Electrdnicos del Programa.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de archivo y
conservacidn de documentos y materiales relacionados con el

procesamiento de datos mediante equipo electrédnico.
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Conocimiento éonsiderable de los procedimientos vy métodos
utilizados en el procesamiento electrdnico de datos.

Conocimiento considerable de 1la terminologia técnica util?zada
en el campo del procesamiento electrdnico de datos.

Conocimiento considerable de las normas y procedimientos
modernos de oficina.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de un centro
de procesamiento electrdnico de datos.

Habilidad para organizar y mantener una biblioteca de sistemas
electrdnicos de informacién.

Habilidad para mantener récords de oficina.

Habilidad para preparar y rendir informes de trabajo, orales y
escritos.

Habilidad para captar y seguir instrucciones de trabajo, orales

Yy escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de

trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer un grado asociado en el &rea de computadoras de un colegio
© universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

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

de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, (Ley Nimero 5
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del” 14 de octubre de 1975, segin enmendada), por la presente
apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta

de Planificacidn 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 Planificacidn

Adminisfracidn de Personal
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CARTOGRAFO 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en realizar dibujos cartogréficos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD

El empleado realiza trabajo cartogréfico a nivel de ingreso, que

incluye la preparacién de croquis, gréficas sencillas y otros trabajos sen-

cillos relacionados con la cartografia que requieren calcar y dibujar, Al
comienzo, el trabajo se realiza para familiarizarse con las funciones del

puesto y con los instrumentos que se utilizan en el oficio. /Re

cibe instruc~

mientras estd en proceso y a su terminacién, para verificar exactitud,

apariencia y presentacidn.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Prepara croquis topograficos en colores o en tinta.

Identifica em:nieqdas en los mapas del Plan de Uso de Terrenos.

Colorea mapas o planos para destacar usos o dreas distintas.

Escribe titulos, encabezamientos y leyendas utilizando el sistema
"Leroy'".

Colabora en mantener al dia el archivo de planos.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algdin conocimiento de los conceptos y la técnica del dibujo mecdnico.

Algén conocimiento de los instrumentos utilizados en el trabajo.
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Algln conocimiento sobre cartografia.

Algin conocimiento del equipo, maganinaria y materiales de repro-
duccidén de mapas y planos.

Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas.

Hahilidad para leer e interpretar mapas, grdficas, planos y otro
material grafico.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el manejo de los instrumentos y el equipo utilizado

en el trabajo,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Licencia de Delineante expedida por la Junta Examinadora de -~

Delineantes de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4,2 de la
Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico (Ley Num. 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 Planificacidén, efectiva el l de julio de 1980.

M1guel A. Rivera Rios
Presidente
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CARTOGRAFO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en realizar dibujos cartogrdficos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo cartogréfic;o que incluye la preparacién
de croquis, grdficas y otros trabajos relacionados con la cartografia que
requieren calcar y dibujar. A gste nivel, el empleado tiene conocimiento
de los instrumentos que se utilizan en el oficio y de las funciones del
puesto.' Recibe instrucciones detalladas y especificas. EIl trabajo se
revisa minuciosamente mientras estd en proceso y a su terminacidn, para
verificar exactitud, apariencia y presentacidn.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Prepara croquis topogrédficos en colores o en tinta.

Identifica enmiendas en los mapas del Plan de Uso de Terrenos.

Colorea mapas o planos para destacar usos o 4reas distintas.

Escribe titulos, encabezamientos y leyendas utilizando el sistema
"Leroy'.

Colabora en mantener al dia el archivo de planos.

Realiza o‘tras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los conceptos y la técnica del dibujo mecdnico.
Conocimiento de los instrumentos utilizados en el trabajo.

Conocimiento sobre cartografia,
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Conocimiento del equipo, maquinaria y materiales de repro-
duccién de mapas y planos,

Habilidad para captar y seguir instrucciones orales v
escritas.

Habilidad para leer e interpretar mapas, grédficas, planos y
otro material gréfico,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el manejo de los instrumentos y el equipo utili-
zado en el trabajo,

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia de Delineante expedida por la Junta Examinadora de
Delineantes de Puerto Rico, Un (1) afio de experi.éncia. en trabajos

en el campo del dibujo mecdnico, arquitecténico o cartografico,

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses,

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4, 2
de la Ley de Personal del Servicio Pudblico de Puerto Rico
(LLey Ndm, 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 Planificacién, efectiva el

1 de julio de 1980,
e

Lo OG-

l‘(l/guel A, Rivera Rfos
Presidente
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CARTOGRAFO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en realizar dibujos cartogréaficos y otras tareas

relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo cartogréfico de alguna complejidad que

incluye la preparacién de dibujos y calcos de planos de usos de suelos,

mapas de zonificacién y otros trabajos de cartografia,’en tinta o ldpiz,

en papel de calcar, tela o acetato. |A este nivel, el empleado tiene

pleno conocimiento de los instrumentos que utiliza en el oficio.) Recibe
e e w== i . i s e
instrucciones especificas en situaciones nuevas y de alguna dificultad y

generales, en aquellas tareas rutinarias y repetitiva s 'que ha demostrado

haber aprendido y puede realizar sin dificultad. El trabajo se revisa en

proceso y a su terminacién para constatar exactitud y presentacidn.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Prepara plano;s y mapas de zonificacién e identifica cambios propues-
tos o adoptados utilizando simbolos para estructuras y uso de terrenos.

Realiza reducciones y ampliaciones de planos y mapas a distintas
escalas utilizando el pantbgrafo.

Utiliza el planimetro para calcular distancias.

Prepara mapas topogrhé_'ficos, graficas, organigramas, letreros y por-
tadas de suplementos para informes y publicaciones de la Junta.

Colorea mapas o planos para destacar usos o Areas distintas.
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Escribe titulos, encabezamientos y leyendas utilizando el sistema
"Leroy'.
Realiza otras tareas afines gue se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los conceptos y la técnica del dibujo mecdnico.

Conocimiento de los instrumentos utilizados en el trahajo.

Conocimiento de la cartografia.

Conocimiento del equipo, maquinaria y materiales de reproduccidn
de mapas y planos.,

Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para leer e interpretar mapas, gréficas, planos y otro

material grdfico.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo,

Destreza en el manejo de los instrumentos y el equipo utilizado en el

trabajo.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Licencia de Delineante expedida por la Junta Examinadora de Deli-
neantes de Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia en trabajos en el
campo del dibujo mecdnico, arquitecténico o cartogrifico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) rr;eses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de

Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico (Ley Ndm. 5 del 14 de

3613
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octubre de 1975, segin enmendada), por la presente apruebo la precedente

clase que formari parte del Plan de Clasificacién de la Junta de Planifi-

- cacibn, efectiva el 1 de julio de 1980.

AN @ o -
Miguel A. Rivera Rios
Presidente




CARTOGRAXO 1V

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en realizar dibujos cartogrédficos y una variedad

de tareas relacionadas con la cartografia,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza Vt_rab“ajrci rgra._zftqgréfico de complejidad que incluye
la preparacién de dibujos de mapas de zonificacién, planos de usos de
suelos y otras tareas complejas de cartografia. EE{ec’ibe instrucciones.
generales oralmente o por g_sc::_:ito y ejerce juicio propio para tomar deci-
siones sobre la fase técnica de su trabajo. Comparte la respgnsabilidad
con su supervisor por la calidad y exactitud del producto fi_z}al.ﬁd_g su tra-
—bajo:_; El trabajo s.e revisa en forma general-para corroborar conformidad
con las instrucciones recibidas y la técnica utilizada.

> EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Prepara planos y mapas topogrédficos complejos e identifica cambios
propuestos o adOptados por la Junta-Propia.

Colabora en la seleccién de los simbolos que se incluyen en los mapas
para identificar estructuras y usos de terrenos.

t

Realiza reducciones y ampliaciones de planos y mapas a distintas
escalasg utiliz.ando el pantégrafo.

Realiza visitas sobre el terreno para corroborar la informacidn a

reflejarse en los mapas,

Utiliza el planimetro para calcular dreas.
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Prepara mapas bases u hojas claves en el desarrollo de mapas de
zonificacidn.
Colorea mapas o cuadrdngulos topogrédficos para denotar dreas de
" - . - -~ et .
expansion urbana, proyectos ptblicos y privados, dreas agricolas, inun-
dables, industriales y otras.
Realiza otras tareas afines que se le asignen.

- CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los conceptos y las técnicas del dibujo mecédnico.
Conocimiento de los instrumentos utilizados en el trabajo.
Conocimiento de la cartografia.

Conocimiento del equipo, instrumentos y materiales de reproduc-

cién de mapas y planos.
Habilidad para .captar y seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para leer e interpretar mapas, grdficas, planos y otro
material gréafico.
Habilidad para realizar los trabajos asignados con rapidez y
precisidn.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza.en el manejo de los instrumentos y el equipo utilizado en el

trabajo,

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia de Delineante expedida por la Junta Examinadora de Deli-

neantes de Puerto Rico. Tres (3) afios de experiencia en trabajos en el
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campo del dibujo mecénico, arguitectdénico o cartogréfico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Fn virtud de la autoridad que me confiere la Seccibn 4. 2 de la
Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico (Ley Nam. 5
del 14 de octubre de 1975, segin enmendada), por la presente apruebo
la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacidén de la

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

—(/Miguel A, Rivera Rios
Presidente
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CARTOGRAFTO V

NATURALEZA DEL TRABAJO

Tra;bajo que consiste en coordinar y supervisar las tareas de un
grupo de cartSgrafos dedicados al dibujo y procesamiento de mapas,
planos, gréficas y otros trabajos relacionados con la cartografia.

ASPECTOS DIS'I'IN.TIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo cartogrédfico de complejidad y respon-
sabilidad considerable como coordinador de una Unidad de Cartografia,
Asigna, dirige y supervisa la labor de cartégrafos de menor jerarquia,

Realiza tareas o proyectos gue requieren conocimientos y destrezas

=

o i
avanzadas en el campo de la cartografia. Recibe instrucciones genera-

les en forma oral y ejerce criterio propio al realizar sus tareas.. EIl
trabajo se revisa por los resultados obtenidos y mediante reuniones con

su supervisor,

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Asigna, coordina y supervisa el trabajo de un grupo de cartégrafos.

Imparte instrucciones especificas y/o generales sobre la labor a
realizar,

Rinde informes sobre la labor realizada.

Realiza dibujos cartogrdficos que requieren un alto grado de conoci-
miento y destrezas.

Discute con su supervisor las tareas y proyectos a realizar y los

proyectos, una vez terminados.
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Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los conceptos y las técnicas del dibujo
mecénico.

Conocimiento considerable de los instrumentos utilizados en el trabajo.

Conocimiento considerable de la cartografia,

Conocimiento considerable de la operacidén y las caracteristicas del
equipo, maquinaria y materiales de dibujo y reproduccidn de mapas y
planos.

Conocimiento de los principios badsicos de supervisién.

Habilidad para leer e interpretar mapas, graficas, planos y otro mate-
rial grifico.

Habilidad para supervisar y dirigir un grupo de empleados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de los instrumentos y el equipo utilizado en el

trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia de Delineante expedida por la Junta Examinadora de Deli-
neantes de Puerto Rico. Cuatro {4) afios de experiencia en trabajos en el
campo del dibujo mecinico, arquitéctdnico o cartografico,

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9} meses.
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En virtad de la autoridad que me confiere la Seccidn 4. 2 de la
Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico (Ley Ném. 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 1 de julio de 1980,

Miguel A. Rivera Rios
Presidente



