COEDUCTOR DE AUTOMOVILES

HATORALRZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro gue consiste en conducir vehiculos livianocs de

motor.

ASPRCTOS DISTIETIVOS DEL TRAEBAJO
& de

Bl empleado es responsable de conducir vehiculos livianos

motor para transportar a funcionarios y empleados de la Junta de
Planificacién en asuntocs oficiales: para recoger y/o entregar
materiales, eguipo y correspondencia y%gg;a publicar los mapas y
atros documentogs sobre los  casos que se someten a vigtas

]

publicas segin requiere 1la Ley Oxrgdnica de 1la Junta.! Rgcibe
instrucciones especificas sobre el itinerario establegido Yy la
labor a realizar y ejerce criterio propico en el manejo y cuido
del vehicule asignado. El trabajo se revisa mediante 1a
observacidén de los métodos de conducir, los informes orales y
escritos gque rinde a su supervisor ¥ por los resultados

obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJC

Conduce vehiculos livianos de motor para transportar a
funcionarios y a empleados en viajes oficiales o para recoger
y/o entregar materiales, equipo v correspondenciaff |

Debe asegurarse de que en todo viaje oficial lleve consigo el
formulario de Solicitud, Autorizacidn e Informes de Servicio de

Transportacién.
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Visita los pueblos de la Isla que se le asignan para publicar
los mapas y otres documentos gue corresponden a los casos que la
Junta somete 8 vista publica, segtn dispone su Ley Orgéniqéj
Asiste a las vistas publicas gue se 1le asignan para operar el
equipo gue se utiliza para grabar las mismas.
Toma la asistencia de las personas gue participen en las vistas
publicas que celebra la Junta.
Revisa el agua, combustible, bateria, neumdticos, frenos, aceite
¥ luces del vehiculo asignado para verificar su condicidn y
funcicnamientc adecuados.
Cambia y/o repara las gomas del wehiculo asignado y realiza
reparaciones simples de emergencia, segin sea necesario, en caso
de un viaje oficial.
Comunica a su supervisor cualguier desperfecto que detecta en el
vehiculo asignado.
Rinde informes rutinarios sobre millaje, hora de salida Y
llegada, consumc de gasolina y aceite, incidentes del viaje o
accidentes de trénsito, si algunos, en que se vea envuelto al
vehicule gque conduce.

Realiza otras tareas afines regueridas.

COHOCTMIERTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 1las leyes y reglamentos de trdnsito.
Conocimients de 1las practicas y medidas de seguridad de
trdnsito.

Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes oficiales.
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Aigun conocimiento de mecdnica asutomotriz.

Habilidad para preparar v rendir informes rutinarios,
Habilidad para establecer v mantener relaciones efectivas de
trabaijo.

Destrezs en el maneic de vehiculos liviancs de motor.

Destrez:

1

en la operacidn de equipo ds grabar.

§

PREPARACION Y EXPERIENCTIA MINIMA

Graduacidén de escuela intermedia. Un afio de experiencia en el
manejo y mantenimiento de vehiculos de motor.

REQUISITO INDISPENSABLE

Poseer licencia de chofer de vehiculos de motor expedida por
Departamento de Transportacién v Obras Piblicas.

PERICDO PROBATORIO —

Seis {6) meses
Este documento sustituye el aprobado el 1 de agosto de 1982,
conforme las disposiciones del Articulo 6, Secciodn 6.1 {(2) del

Reglamento de Personal, Areas Esenciales al Principioc de Mérito,

segin enmendado.

‘Clase revisada el primero de julio de 1996.

¥
Aura L. GonZialadz Rios gos AndQiar

a Central de Administracidén Junta~de Planificacién

de Personal




CONSERJE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro relacionado con los servicios de limpieza
de la planta fisica de la Junta de Planificacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza labores rutinarias de limpieza en forma
manual ¢ mediante el uso de equipo de limpieza de ficil operacifn,
Recibe instrucciones especificas al comienzo de sus labores, pero
a medida que va familiarizdndose con éstas, actda con algdn grado
de independencia en el desempefio de las mismas. El trabajo se
revisa peribdicamente 0 al terminar cada tarea, mediante inspeccién
ocular para verificar su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Limpia las oficinas, equipo y muebles del &rea de ti‘abajo
asignada.

Barre, lava y encera los pisos,

Limpia los escritorios, los archivos y las puertas de cristal.

Recoge la basura y limpia y lava los zafacones.

Mueve equipo y materiales en y fuera de la Junta,

Abre y cierra oficinas.

Realiza otras tareas afines que se le asignen,




CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algdn conocimiento del equipo y materiales comudnmente
usados en las tareas de limpieza.

Habilidad para captar y seguir instrucciones sencillas,
orales y escritas.

Habilidad para realizar tareas que conllevan esfuerzo
ftsico.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir, No se requiere experiencia,

PERIODO PROBATORIO

——-  Seis (6} meses, —

A

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2
de la Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico
(Ley Ndrn, 5 del 14 de. octubre de 1975, segdn 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,

V\«ﬁguel A, Rivera Rios
Presidente
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CONTADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo en el campo de la contabilidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado de gran responsabilidad y complejidad considerable
relacionada con el registro, contabilizacién, aprobacién y certificacién de las actividades
que generan el manejo de los ingresos y desembolsos de los diferentes fondos del
presupuesto operacional.

El trabajo se realiza bajo supervisién general, con independencia de accién y criterio
propio y se evalla mediante reuniones, andlisis de los libros contables y por informes
sometidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Obliga las 6rdenes de compras en el sistema PRIFAS, y las contabiliza en el Mayor
Subsidiario de asignaciones del fondo que corresponda.

Contabiliza las 6rdenes de compras en el Mayor Subsidiario de asignaciones del fondo
que corresponda.

Certifica, aprueba y contabiliza los comprobantes de pago en el mayor general del fondo
que corresponda.

Registra en el sistema PRIFAS los comprobantes de desembolso.

Prepara peticiones de fondos federales, los registra en el mayor subsidiario de
asignaciones, cancela balances que somete el Departamento de Hacienda en el Mayor

General y prepara informes financieros.
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Concilia mensualmente las transacciones de ingresos y gastos registrados en los Libros
de Contabilidad con el Informe de Ingresos y Gastos (GL-15) que emite el Departamento
de Hacienda, prepara informe y recomienda ajustes que correspondan.

Prepara correcciones de gastos, comprobantes de jornal y cualquier otro documento de
ajuste para la cancelacién o cuadre de los Libros de Contabilidad.

Participa en la preparaciéon de informes financieros internos sobre gastos y recaudos.
Aplica sistemas computadorizados, reglamentos, circulares y procedimientos
relacionados con la contabilidad de los ingresos y gastos de los fondos presupuestados.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios y practicas de contabilidad de ingresos y
desembolsos de fondos en agencias gubernamentales.

Conocimiento vasto de los procedimientos y reglamentos que regulan los asuntos
fiscales gubernamentales.

Conocimiento considerable de los sistemas de contabilidad computadorizados de
PRIFAS, SIF y otros.

Conocimiento considerable en el andlisis e intervencién de oérdenes de compras y
comprobantes de desembolso.

Conocimiento de la formulacién, control y administracién de un presupuesto
operacional.

Conocimiento del uso y operacién de computadoras.

Habilidad para aplicaf los principios y practicas de contabilidad de ingresos y gastos de
fondos en agencias gubernamentales.

Habilidad para analizar, implantar y aplicar, los procedimientos y disposiciones de

reglamentos, manuales, circulares y otras que aplican al sistema de contabilidad.
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Habilidad para intervenir documentos fiscales.

Habilidad para registrar correctamente datos en los sistemas de contabilidad.

Habilidad en la aplicacién de programas computadorizados para preparar registros,
tablas y documentos.

Habilidad para realizar computos aritméticos.

Habilidad para mantener confidencialidad y discrecién de los documentos y asuntos que
tramita o tiene conocimiento.

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

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en forma clara y precisa.

Destreza en la operacién de sistemas computadorizados y otros equipos de oficina.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato con concentracién en Administracién de Empresas que incluya o
este suplementada con quince (15) créditos en contabilidad o finanzas, o una
combinacién. Tres (3) afios de experiencia en la realizacidn de labores relacionadas con
actividades de contabilidad, o finanzas o presupuesto o una combinacién de ellas.
PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

Clase creada efectivoel i de a 305% de 2008

g S D

/ Preside
Junta de PJanificaciéon
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COORDINADOR DE COMISIONES LOCALES DE PLANIFICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en organizar, coordinar, orientar y asesorar
a las Comisiones Locales de Planificacidn que se constituyen en los

diferentes municipios del Pais.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El! empleado realiza tareas de oficina y de campo, variadas y de res-
ponsabilidad relacionadas con el establecimiento de las Comisiones
Locales de Planificacién. Ofrece orientacién técnica a ciudadanos par-
ticulares y a funcionarios municipales sobre la organizacién de Comisio-
nes Locales de Planificacién y sobre diferentes programas y asuntos de
1a-Junta de Planificacién. Recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas, en situaciones nuevas o espe-
ciales. Desempefia sus funciones con alguna independencia de accién y
criterio propio. El trabajo se revisa mediante la evaluacidn de los
informes que rinde, por los resultados obtenidos en el trabajo de campo
v en reuniones con su supervisor,

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Establece y COOI‘di/na el procedimiento a seguir para constituir Comi-
sicnes Locaies de Pianificacién en los diferentes municipios del Pafs.

Interpreta leyes, reglamentos y normas aplicables a su drea de
trabajo.

Orienta y asesora sobre diversos asuntos tales como, reglamentos,
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procedimientos y trdmites de proyectos, uso de formularios de la
Junta y de la Administracidn de Reglamentos y Permisos.
Coordina, celebra y participa en seminarios y conferencias de-orien-
tacién y capacitacidén para los miembros de las Comisiones Locales.
Asiste a vistas piblicas convocadas por la Junta de Planificacidn en
los diferentes municipios del Pafs.
Graba, expone y distribuye el material relacionado con las vistas
pablicas.
Revisa y redacta correspondencia relacionada con su drea de trabajo.
Prepara informes periédicos de labor realizada.
Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS .

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y funciones de
la Junta de Planificacién y de la Administracién de Reglamentos y
Permisos.

Conocimiento de las funciones y organizacién de las agencias
gubernamentales.

Conocimiento de los principios, métodos v técnicas de su drea de
trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas y reglamentos.

Habilidad para expresarse con fluidez, claridad y precisién, oral-
mente y por escrito,
Hahilidad para planificar, organizar, coordinar vy supervisar diver-

sas actividades.



Habilidad para transmitir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo. -

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o universidad
acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos técnicos
y/o administrativos, Una cém‘oinacién equivalente de preparacién
y experiencia es aceptable,

PERIODC PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad gque me confiere la Seccifn 4.2
de la Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico
(Ley Ndm, 5 del 14 de octubre de 1975, segtn enmendada), por
la presente ap.ruebo la precedente clase que formard parte del
Plan de Clasificacién de la Junta de Planificacitn, efectiva el.

1 de julio de 1980.

guel A, Rivera Rios
Presidente

& & B E E E E K
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COORDINADOR DE SERVICIOS AL USUARIO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo en el campo de los sistemas de informacidén y procesamiento

ectrénico de datos relacionado con 1la operacidn de los sistemas

TINTIVOS DEL TRABAJO

o=
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Trabajc técnico y espscializado, de responsabilidad y complejidad,

e envuelve la atencidn v soluridén  de problsmas, dudas,

operacidén de los sistemas de aplicaciones que vya estdn en

usuaries velando porgue los analistas, programaderes © persoconsl

homologo no sean interrumpidcs en sus or abajos por asuntos ajenos

a sus funciones de andlisis, disefio Y Dprogramacidn de sistemas
{desarrollo), El empleadc trapaja bajo la supervisidn del Director

del Subprozrama. Recibe instrucciones generales sobre el trabajo

a2 realizar y ejerce sus tareas con libertad de accidn v eriterio

. o e . - .
Broplod coniorme a las normas v procedimientos vigentes. El trabaic
- - 3.4 . N -~ = vig 33 +- - 5 =

S¢ eSvalua en reuniones c¢on su supervisor, mediante los informes

qQue rinde ¥ por los resultados obtenidos.

SJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Coordina los servicios gue brinda el Subpregrama z los usuarios de
los sistemas de aplicaciones que ya 2stén en produccidn (uso).

o

Sirve de oficial de enlace entre el Subprogramz v los usuarios de
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dudzs, interrogantes o situacionss gque les surjan.
Atiende a los usuarics de los sistemas de aplicaciones gue va
estdn en produccién (uso) para dar curso a sus peticiones de

servicio.
Trabaja directamente con los usuarios de los sistemas de
aplicacicnes que ya e3tin en produccidn (uso ) para resolver los

roblemas que éstos confronten, con el uso de dichos sistemas.

)]

]

Participa en reuniones con los usuarios de los servicios para
discutir sobre los problamas que 4stos confrontan con la
operacidn y uso de los sistemas de aplicaciones gue va estdn en
produccién (uso).

Fealiza estudios scbre la efectividad de los sistemas de —
aplicacilones para satisfacer las expectativas de los usuarios al
nivel de produccidn {(uso), y formula recomendaciones Tara su
mejoramiento.

volabora con cotras unidades de trabajc del Programa, en materia de

nueves proyectos, conduncentes al desarrollo

[£4]

planificacidn 4
eventual de nuevos sistemas de aplicaciones, a ser coordinados v
controladcos por el Subprograma.

Crienta y asesorz a los usuariocs de los servicios del Sub
sobre la operacidn y 21 uso correcto de los sistemas de
aplicacicnes que yva estdn en produccidén {(uso ).

Prepara planes de trabajo relacionadcs con 1a operacidén y el

funcionamiento del Subprograma.
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l1os usuarics de los sistemas de aplicacicnes que va estén en
produccidn (uso).
Mantisne un registro de las peticiones de ayuda y servicio,

cursadas por los usuarios de 10s sistemas gue ya estin en

Canalizzs las peticicnes de ayuda ¢ de s=rvicios al personal o
unidad correspondiente cuande no puede resolver los problemas

peracidn ¢ usc de los
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sistemas 42 zplicacicnes que ya estan en producciodn {usol.

otro personal o, a otras unidades de trabajo del Programa.
Ofrace adiestramiento a_los usuarios, sobre la operacidén y el uso
correcio de los sistemas de aplicaciones que ya estan en
produccidn (uso).
Prepara y rinde informes periddicos =obre los problemas que
confrontan los usuarios, con la operacidn v el uso de los
sistemas de aplicaciones gue va estan en uso, v las soluciones

aplicadas a estos problemas y recomienda las medidas preventivas

W2

u

48]
i

¢a pertinente implantar.
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otras tareas afines gque se le asignen.
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CONOCIMIENTOS,HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los procedimientos y métodos
utilizados en el procesamiento electrdnico de datos v la

produccidén de informacidn.



Canocimisnte considerable de la organizacion y Tuncionamiente de
un sistema de informacidn computadorizade -

ncipios, prdcticas y
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Conccimiento considerabl
téenicas aplicables al andlisis, disefio y programact idn de
sistemas d= informacidén por medio de equipo electrdnico.

Conocimisnto considerable del uso, aplicacidn y funcionamiento de

squipc slectrénico.

Conocimiento considerable del procesamiento de datos por medio de

Sonocimiento considerable de los lenguajes técnicos usados en la
programacién de sistemas electrodnicos.

Conocimiento considerable de los métcdos y prdcticas modernas de
oficina, para Ia simplificacidn del trabajo. _

Conocimisnto considerable de la estructura organizativa del
Gobierno.

Conoccimiento considerable de la organizacidn, funcionamiento ¥y
programas de la Junta de Planificacidn.

Conocimiento de los programas gque lleva a cabo el Goblerno.

Habilidad para estudiar e interpretar diagramas y flujogramas.

Yabilidad para planificar, organizar y evaluar procadimientes.

Habilidad para dssempeliarse bajo instrucciones genera‘ s de
trabajo.

Habilidad para captar y segulr instrucciones de trabajo, orales ¥
escritas.

Habilidad para analizar y evaluar leyes, reglamentos y Otro

material de naturaleza normativa asi como situaciones ¥



Téecnicas. )
Habilidad para preparar y rendir informss de trabajo, orales y
escritos.

Habilidad para expresarse con fluidéz, claridad, y precisidn,

oralmente ¥y por escrito, sn espafiol e inglés,
Hazbilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de

N

(6]

equipo electrdnico de procesar datos.

(D

Jestreza en la operacidn d

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de ©bachilleratc de un colegio o0 universidad
acreditada con especialidad en Ciencias Naturales, Administracidn de

Empresas, Ingenieria, Estadisticas o 'Wconomwa gue incluya o este

ul
o
*U

Iementado por curses en clenclas de computadcras gue incluya por
1o mencs un curso en analisis vy disefio de sistemas. Tres {3) afics de
sxperiencia progresiva en trabajos de anilisis v programacidn de
sistemas electrdénicos.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

£
fecti
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Clase revisada o vo 21 1 de junic de 1990. En San Juan, Puerto

Aico el 23 de mayo de 15390, T
co 3 2y 9 ey (ﬁh“\\fi
K\ ;;E)'VQJX/
s Patria G. Custodio
r—_—_’/' aul : 1L
-r’fji-f T Presidente
C;::F:; : égzﬂV/ Junta ds Planificaciédn
4nr1que —ACsas Lépesz

Oficina Central
.'ministracién de Personal
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COORDINADOR INTERAGENCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en investigar,evaluar y coordinar di-
versos asuntos de naturaleza confidencial y no confidencial referen-
tes a la Junta de Planificacién, sometidos por la ciudadania a la Oficina

del Gobernador.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEIL TRABAJO

F1l empleado realiza trabajo profesional de responsabilidad
que conlleva el estudio, evaluacién e investigacién de quejas, quere-
llas, reclamaciones, peticiones de ayuda, consultas, sugerencias,
solicitudes de servicios y planteamigntos referentes a la Junta de
Planificacidn sometidas por la ciudadania a la Oficina.del'Gobernador.
Atiende las asuntos gue estin a su alcance y coordina con las agencias
pertinentes para la atencién de los restantes. Recibe instrucciones
generales sobre los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas y especiales. Realiza sus funciones con indepen-
dencia de accién y criterio propio. EIl trabajo se revisa por los re-
sultados obtenidos, mediante reuniones con su supervisor e informes
que rinde.

ETEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Recibe, estudia, investiga y evalda quejas, querellas, recla-
maciones, peticiones de ayuda, consultas, sugerencias, solicitudes

de servicio y planteamientos referentes a la Junta de Planificacidn v



atiende los asuntos que estan a su alcance.

Coordina con las unidades de trabajo y con las agens:i as
gubernamentales pertinentes, la atencién de los planteamientos,
consultas, quejas, querellas y diversos asuntos ya sefialados.

Prepara documentos e informes, contesta correspondencia
y somete recomendaciones a base de la evidencia encontrada vy los
estudios realizados.

Atiende llamadas y contesta correspondencia relacionada
con las reclamaciones y consultas.

Recopila informacién para el Manual de Servicios de las
Agencias Gubernamentales,

Puede coordinar y supervisar la labor de personal de menor
jerarquia.

Participa en la planificacidén e implantacién de mecanismos
y procedimientos para viabilizar los objetivos trazados.

Organiza y mantiene récords, estadfsticas y archivos de su
unidad.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y fun-
ciones de la Junta de Planificacién y de la Administracién de Regla-

mentos y Permisos.

3791
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Conocimiento considerable de la organizacién y funciona-
miento de las agencias gubernamentales asi como de agencia-s federales,

Habilidad para expresarse con fluidez, claridad y precisidn,
oralmente y por escrito.

Habilidad para captar y transmitir instrucciones.

Habilidad para presentar informes con comentarios y reco-
mendaciones légicas,

Habilidad para trabajar a base de instrucciones generales.

Habilidad para establecer y mantenerrelaciones efectivas de
trabajo,

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de hachillerato de un coclegio o universidad
acreditada. Dos (2) afios de experiencia en puestos de responsabilidad
en el campo de la administracién pdblica o de relaciones pdblicas,

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) 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 Nim. 5



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

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

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

/
: . —
G’ﬁiguel A. Rivera Rios
Presidente
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CONSEJERO DE RELACIONES DE PERSONAL

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo en el campo de la consejeria y relaciones de personal,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo profesional de responsabilidad que
consiste en px-'opiciar el desarrollo de actitudes positivas en el em-
pleado en beneficio de sus relaciones con sus compafieros, supervisores
y supervisados, Detecta e interviene en problemas, situaciones o con-
flictos que presentan los empleados de la Junta de Planificacién, res-
pecto a asuntos de trabajo, problemas de relaciones interpersonales
o de indole personal que afectan sus ejecutorias. Por la naturalezsa

del trabajo, se requiere.un alto grado de profesionalismo, dedicacidn

y discrecidn para trat.ar situaciones de naturaleza c'ompieja y‘conﬁden-
cial., Realiza sus funciones con ind.epenrdencia de accidn y criterio
propio utilizando las técnicas aplicables a cada caso. F1 trabajo se re-
visa mediante informes que rinde, en reuniones y discusiones de casos
con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Orienta y asesora a empleados de la Junta, respecto a problemas

relacionados con su trabajo o de indole personal, deberes, obligaciones,
derechos y beneficios.

Colabora en la coordinacién de las actividades para otorgar premios
y reconocimientos a los empleados de la Junta.

Realiza estudios e investigaciones sobre cualquier situacién,
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planteamiento, queja o agravio, a iniciativa propia o a solicitud del
empleado y/o supervisor y ofrece las recomendaciones pertinentes.

Da el seguimiento necesario en los casos estudiados cuya reco-
mendacidén puede conllevar la aplicacién de medidas correctivas,

Analiza leyes, documentos, expedientes, etc. para obtener datos
e informacién sobre los casos bajo estudio.

Realiza entrevistas con los empleados y supervisores para dis-
cutir y analizar situaciones existentes, segilin sea necesario.

Es responsable de dar el debido seguimiento a los empleados
referidos al Fondo del Seguro del Estado como resultado de accidentes
del trabajo, orientarlos en cuanto a las disposiciones de ley aplicables
en tales casos y someter informes al respecto.

Es responsable del mantenimiento de un programa de Pre-Retiro,
mediante el cual se le ofrezca a los empleados préximos a jubilarse,
toda la orientacién y ayuda necesarias a nivel de la Junta sobre solici-
tud de beneficios de retiro, seguré de salud, Asociacién de Empleados
y Seguro Social. FEstas disposiciones aplican igualmente en los casos
de incapacidad o jubilacidén por cualquier otro concepto,

Redacta material informativo para el personal sobre los derechos,
beneficios marginales, deberes y obligaciones de los empleados y ofrece
orientacié-n al respecto.

Es responsable de coordinar las orientaciones que ofrecen dife-
rentes firmas de seguros médicos para los empleados piblicos v de

ofrecer informacidn al personal de la Junta en cuanto a solicitudes de
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ingresos, cubiertas, tarifas y otros asuntos relacionados.

En coordinacién con el supervisor y la unidad de evaluacién da

i

seguimiento a la labor del empleado conforme se establece en los
formularios de evaluacién y estudia las recomendaciones de separa-
cién de empleados en dicho periodo probatorio.

Actia como asesor en asuntos de pérsonal ante el Comité de
Participacidn.

Prepara informes periddicos sobre la labor realizada.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, précticas y técnicas
modernas de la ciencia de la conducta humana,

Conocimiento considerable de los derechos y beneficios.de los
empleados,

Conocimiento considerable del vocabulario técnico en su campo,

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento
de los programas de la Junta de Planificacidn.

Conocimiento considerable de los principios y procedimientos de
la administracién péblica.

Habilidad para observar situaciones en forma analitica y objetiva
y para reéistrarlas e interpretarlas en forma clara y completa.

Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para analizar y entender problemas, situaciones y con-
flictos sobre la conducta humana y de indole administrativa,con obje-

tividad.
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Habilidad para organizar y presentar informes en forma clara v
precisa, enforma oral o escrita, en espafiol o inglés.
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 preferiblemente con es pecializacién en sicologia. Tres (3) afios de
experiencia profesional en el campo de la consejeria y relaciones de
personal, trabajo social o campos afines. Una combinacidn equivalente
de preparacidn y experiencia es aceptable.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses,

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 4. 2 de la
Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico (Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada), por la presente apruebo
la precedente clase que formar4 parte del Plan de Clasificacidn de 1a

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

Moo QR

Miguel A. Rivera Rios
Presidente
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