DIRECTOR DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que comprende la direccién y supervisién del trabajo que
se realiza ‘en la unidad de correspondencia y archivo de la Junta de

Planificacién,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo administrativo de responsabilidad que
conlleva la planificacién, coordinacién, direccién y supervisién de las
actividades relacionadas con el control de la correspondencia y archivo
de la Junta y la disposicién de documentos., Trabaja bajo la supervisén
general de una funcionaric de mayor jerarqufa. Recibe instrucciones
generales sobre la labor a realizar, la cual lleva a cabo siguiendo las
normas y procedimientos establecidos vy las 1eyes y reglamentos aplica-
bles. Desempefia sus funciones con independencia de accién y criterio
propio, El trabé,jo se revisa mediante el an4lisis de los informes que
rinde, en reuniones con su supervisor y por la evaluacién de los resul-
tados obtenidos,

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades relaciona-
das con el control institucional de la correspondencia y archivo.
Administra el Programa de Conservacidn y Disposicién de Docu-

mentos a nivel de la Agencia, de acuerdo con las leyes, normas,
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reglamentos y procedimientos establecidos,

Dirige y supervisa el trabajo asignado a un grupo de empleados
de menor jerarqufa,

Prepara el plan de trabajo de la unidad,

Prepara el plan anual de vacaciones de 1la unidad,

Orienta 2 sus empleados sobre las normas ¥ procedimientos en
vigor relacionados con su 4rea de trabajo.

Requisa fondos para los gastos de franqueo necesarios para la
operacién del correo central de la Junta,

Coordina el envio de los telegramas,

Adiestr:i al personal sobre el funcionamiento ¥ manejo de los
archivos, del equipo asignado a Iz unidad y sobre las pricticas de
disposicién de documentos,

Rinde informes periédicos sobre las actividades de la unidad.

Redacta correspondencia.

Participa activamente en el reclutamiento de personal para su
unidad de trabajo asf como en el proceso de identificacién de nece-
sidades de personal, equipo, material y adiestramiento.

Formula recomendaciones de mejoramiento profesional y econé-
mico para sus empleados y sobre cambios que se justifiquen en las
normas y procedimientos vigentes para conformar los mismos con

los objetivos programdticos y el desarrollo de nuevas técnicas en su

drea de trabajo,
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Realiza otras tareas afines que se le asignen,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, précticas y procedi-
mientos que se utilizan en la clasificacién y archive de documentos.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y reglamentos
que regulan la conservacién y disposicién de documentos.

Conocimiento de las prdcticas modernas de oficina,

Conocimiento de los principios de supervisién.

Conocimiento del equipo comdn de oficina.

Conocimiento de las leyes, normas, reglamentos y tarifas del

sistema postal,

Conocimiento de la estructura organizacional del Gobierno y en
particular, de la Junta de Planificacién.

Habilidad para disefiar, establecer y mantener sistemas efectivos

de archivo,

Habilidad para desarrollar procedimientos relacionados con la
organizacién y clasificacién de material de archivo.

Habilidad para adiestrar al personal sobre las funciones de sus
puestos.

Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales.

Habilidad para impartir instrucciones de trabajo y supervisar al

personal, en la realizacién del mismo,
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Habilidad para preparar informes claros ¥ precisos.

Habilidad para expresarse con claridad vy precisién, oralmente
¥ por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la 0pezla.ci6n de equipo comtdn de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada. Siete (7) afios de
experiencia en tareas administrativas y de oficina que incluya por lo
menos, un {l) afic en funciones de coordinacién, direccibén y/o super-
visién,

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses,

En virtud de la autoridad gque 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, segdn enmendada), por la presente apruebo
la precedente clase que formars parte del Plan de Clasificacién de
la Junta de Planificacibn, efectiva el 1 de julio de 1980,

LMW—”

guel\A Rivera Rios
Presidente
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DIRECTOR DE CARTOGRAFIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en dirigir la Oficina de Cartografia de la Junta

de Planificaci6n.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEIL TRABAJO

El empleado realiza trabajo especializado y administrativo de respon-~
sabilidad considerable como Director de la Oficina de Cartografia.
Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto, y
especificas en situaciones especiales. Actda con amplio grado de inicia-
tiva y criterio propio en el desempefio de sus deberes. El trabajo se

revisa por los resultados obtenidos, mediante informes que rinde y en

reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalia los trabajos que rea-
liza la Oficina de Cartografia.

Establece procedimientos a seguir en los estudios que se le asignan
a la Oficina tales como, usos de terrenos, expansiones urbanas, censos,
etcétera.

Responsable de mantener an archivo de mapas para el uso de la Junta.

Identifica el nimero de propiedad de las fincas o solares incluidos en
las radicaciones y solicitudes de enmienda a los mapas de zonificacién que

se someten a la Junta.,
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Representa la Oficina en reuniones con funcionarios de la Junta y
otras agencias gubernamentales.

Rinde informes al Director del Area de Planificacién Fisica, segin se
le requiera.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento considerable de los instrumentos utilizados en el
trabajo.

Conocimiento considerable de la cartografia,

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

Conocimiento de los principios bdsicos de administracidn.

Conocimiento de los principios bdsicos de supervisidn.

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

Habhilidad para asignar trabajo y supervisar a un grupo de empleados.

Habilidad para rendir informes en forma clara y concisa, oralmente
y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

el trabajo.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada, su'plementé.da.
por un curso de dibujo de construccién. Cinco (5) afios de
experiencia en funciones de cartégrafo o comparables que
incluya supervisién,

PERIODC PROBATORIO

Doce (12) meses,

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2
de la L.ey de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico
(Ley Ndm. 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

S OO
iruel A, Rivera Rios
Presidente

1 de. julio de 1980,
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DIRECTOR DE FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en dirigir las actividades de finanzas en la
Junta de Planificacibn,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades
que lleva a cabo la Divisién de Finanzas relacionadas con la conta-
bilizacién y el control y desembolso de fondos pablicos. Recibe ins-
trucciones generales en cuanto a los objetivos y alcance de la labor
asignada, y especlficas, cuando surgen cambios en los sistemas y
procedimientos fiscales vigentes. Actda con libertad de accibn y

ejerce criterio propio para desarrollar métodos de trabajo a tono

con las normas y procedimientos establecidos y la reglamentaci6n
promulgada por el Departamento de Hacienda. El trabajo se revisa
en forma general a base de los logros obtenidos, mediante el anad-
lisis de los informes que rinde y en reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades que realiza
la Divisién de Finanzas.

Estud.ia, analiza e interpreta y aplica leyes, reglamentos, circu-
lares, procedimientos y otras disposiciones relativas a su drea

de trabajo.



Prepara y mantiene actualizados, los estados financieros y proyec-
ciones de gastos de todos los fondos estatales y federales asig-
nados a la Junta, i

Analiza y evalda proyectos y anteproyectos de ley que se le refie-
ren y rinde informes con sus recomendaciones u observaciones,

Asesora al Director de Administracién, Auditor Interno, Director
de Presupuesto y a otros funcionarios de la Junta, en las ma-
terias de contabilidad y finanzas.

Aprueba y autoriza los desembolsos efectuados por la Junta tales
como; comprobantes de desembolsos, facturas entre cuentas,
comprobantes de reintegro, nbéminas especiales, comprobantes
de gastos de viajes y otros,

Colabora errel desarrollo y el establecimiento de sistemas y pro-
cedimientos efectivos de trabajo para el control interno. y la
contabilizacién de los fondos pGblicos asignados a la Junta.

En coordinacifn con la unidad de servicios generales, procesa las
solicitudes de compra de materiales y equipo.

Es el custodio de los fondos que se recaudan por concepto de la
venta de publicaciones de la Junta.

Colabora con el Auditor Interno en el andlisis, evalvuacibén y eje-
cucibn ;ie las recomendaciones contenidas en los informes del
Contralor de Puerto Rico.

Realiza estudios relacionados con asuntos fiscales y rinde informes

sobre los resultados obtenidos, con sus recomendaciones.
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Actia como oficial de enlace entre la Junta de Planificacién, el
Departahnento de Hacienda y otras agencias gubernamentales,
en materia de finanzas y contabilidad.

Coordina las operaciones fiscales de la Divisién con las demés
unidades de trabajo de la Agencia y con el Departamento de
Hacienda.

Adiestra y orienta al personal de la Divisién sobre leyes, regla-
mentos, normas, procedimientos de contabilidad, sistemas y/o
formularios relacionados con la Divisién.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de 1os principios, métodos y précticas
modernas de la~contabilidad gubernamental. _

Conocimiento considerable de la legislacién, normas, procedi-
mientos, reglamentos y circulares fiscales, tanto del Depar-
tamento de Hacienda como internas.

Conocimiento considerable de los principios y préacticas modernas
de la administracién pablica.

Habilidad para organizar, dirigir y supervisar trabajo especiali-
zado en el campo de la contabilidad subprofesional.

Habilidad“para analizar y evaluar situaciones fiscales y someter

recomendaciones.,
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Habilidad para estudiar, analizar y evaluar sistemas y procedi-
mientos fiscales y recomendar enmiendas o modificaciones con
miras a lograr los objetivos de la Junta en la forma més _efl-
ciente posible.

Habilidad pé.ra contestar correspondencia, redactar informes y
expresarse con fluidez, correccién y precisién, oralmente y
por escrito.

Habilidad para transmitir instrucciones claras y precisas,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacién de mdéquinas calculadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de Bachillerato en Administracién-de Empresas,
de un colegio o universidad acreditada con concentracién en con-
tabilidad y/o finanzas. Cinco (5) afios de experiencia en trabajos
relacionados, que incluyan supervisifn.

PERIODO PROBATORIO

Doce (l2) meses.

Clase revisada efectivo el 1 de octubre de 1981.

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

\ P
e QRT==NF=5

/ Miguel A. Rivera Rios
Presidente
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DIRECTOR(A) DE LA OFICINA DEL CENSO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las
actividades y operaciones que se desarrollan en la Oficina del Censo y asesora en los
aspectos técnicos y administrativos del drea a su cargo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y reponsabilidad considerable
relacionado con la planificacién, coordinacién, direccion, supervisidn y evaluacion de las
actividades que se desarrollan en la Oficina del Censo de Ia Junta de Planificacion.
Asesora al Director del Programa en los aspectos técnicos y asuntos administrativos del
drea bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la supervision general de un Fjecutivo de
Planificacion quien le imparte instrucciones generales sobre los objetivos y alcance del
trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio para desarrollar las funciones del
puesto de acuerdo con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su
trabajo se evaltia mediante informes que rinde, reuniones con su supervisor({a) y por los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evaltia las actividades de la Oficina del Censo.

Coordina y dirige estudios altamente técnicos y especializados que se desarrollan el 4rea a
su cargo.

Analiza y evallia proyectos y ante-proyectos de ley, informes y otros documentos que se [e
refieren y rinde informes con sus recomendaciones u observaciones.

Participa y representa a la Junta de Planificacién en comités, vistas ptblicas y
administrativas, foros, seminarios, conferencias, adiestramientos y otras actividades
relacionadas con su trabajo.

Representa a2 fa Junta ante el Negociado del Censo Federal en todos los asuntos
relacionados con los censos y otras actividades asociadas.

JUNTA DE PLANIFICACION 1
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Establece y mantiene comunicacién y/0 coordinacién con agencias publicas, municipales,
privadas, federales y otras instituciones y entidades sobre asuntos relacionados con su drea

de trabajo.

Establece planes, sistemas, métodos y procedimientos de trabajo y orienta al personal
subalterno sobre los mismos.

Estudia y analiza problemas y situaciones complejas relacionadas con el censo y prepara
informes con alternativas y recomendaciones.

Asesora al Director del Programa, a la gerencia alta e intermedia, otros funcionarios y
personal de la Junta sobre Leyes, reglamentos, normas, procedimientos, sistemas y otras
disposiciones relacionadas con su drea de trabajo.

Participa en la seleccion, adiestramiento y evaluacion del personal a su cargo.

Atiende y realiza encomiendas o proyectos especiales que le sean encomendados Y genera
los informes que le sean requeridos.

Sustittrye o representa al Director del Programa cuando e sea requerido., —

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, técnicas y pricticas de Ia actividad censal.

Conocimiento vasto de Ia organizacién, programas y funcionamiento del Gobierno de
Puerto Rico y la relacion existente entre los diferentes departamentos Y agencias a nivel

estatai y federal.

Conocimiento vasto de la organizacién y funcionamiento de Ia Junta de Planificacién y de
las leyes, reglamentos y normas aplicables a su rea de trabajo.

Conocimiento de las técnicas y pricticas modemas de administracién ptiblica.

Habilidad para planificar, organizar, supervisar y dirigir el trabajo que realiza personal
subalterno.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas, verbalmente y por escrito.

Habilidad para expresarse con fluidez Yy correccion, verbalmente y por escrito, en los
idiomas espariol e inglés.

JUNTA DE PLANIFICACION 2
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Habilidad para estudiar, analizar y evaluar sistemas, procedimientos, proyectos y ante-
proyectos de ley y formular recomendaciones adecuadas,

Habilidad para redactar informes claros Y precisos.

Destreza en la operacién y manejo de sistemas computadorizados y equipo de oficina.

CONDICIONES DE TRABAJO

El(la) empleado(a) en esta clase se enfrenta a un ambiente de trabajo normal que no
envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas y el esfuerzo fisico liviano que se requiere
es el manejo de objetos de peso liviano hasta veinticinco (25) libras; estar de pie o
caminando por perfodos prolongados. Se requiere un esfuerzo visual y mental constante,
sobre seis (6) horas diarias. Se requieren mds de quince (15) salidas oficiales al afio que
se llevan a cabo dentro del turno de trabajo y también se extienden mas alli de este turmo
de trabajo. Se requiere de una (1) a cinco (5) salidas oficiales al afio por las cuales es
necesario permanecer de una (1) a tres (3) noches fuera de Ia casa. También se requiere
de una (1) a cinco (5) salidas oficiales al afo, por las cuales es necesario permanecer mds
de tres (3) noches fuera de Ia casa.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada con especialidad en Estadisticas,
Economia, Geografia o Sociologia y nueve (9) afios de experiencia técnica en la realizacion
de estudios censales y el andlisis de datos censales, que incluya funciones de supervision,

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

JUNTA DE PLANIFICACION _ 3
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En virtud de la autoridad que nos confiere fa Seccién 4.2 de la Ley Niim. 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Prblico, segtin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de Ia Junta de Planificacién, a partir del 1 de junio de
2004.

En Guaynabo, Puerto Rico a -2 Jinio J i

Q%Z/ ﬁ% C_iauw/%”"“

Mabel Soto Torres Angel B. Rodrigggz Quiriones
Administradora Interina Presidente
Oficina Central de Asesoramiento Junta de Planificacién

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

JUNTA DE PLANIFICACION 4
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DIRECTOR DE ORGANIZACION Y METODOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en dirigir la Divisién de Organizacién
y Métodos de la Junta de Planificacidn.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas técnicas y administrativas varia-
das de complejidad y responsabilidad considerables como Director
de la Divisién de Organizacién y Métodos de la Junta de Planificacidn.
Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalda las tareas y asigna-
ciones de trabajo referentes a la realizacién de estudios administra-
tivos encaminados a mejorar la efectividad operacional de los proce-
éimientos ¥ procesos de trabajo existent:a:, impian’ca nuevos sistemas
y garantiza su adaptabilidad a las necesidades de la Junta. Recibe
instrucciones generales sobre los objetivos y alcance de la labor a
realizar. Actida con iniciativa y criterio propio en la seleccidén y
aplicacién de los principios, técnicas y procedimientos para la aten-
cién de los problemas y de las tareas asignadas. Kl trabajo se evalia
a base de los resultados obtenidos, mediante el anilisis de los informes

que rinde y en reuniones con su supervisor,

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalda las actividades

de la Divisién de Organizacién y Métodos.

Dirige estudios técnicos sobre organizacién, métodos y



procedimientos administrativos a fin de lograr una mayor eficiencia
y economia y los més altos niveles de excelencia y productividad en
el servicio,

Est.udia, analiza, interpreta y aplica leyes, reglamentos,
procedimientos y otras disposiciones relativas a su drea de trabajo.

Analiza y evalda proyectos y anteproyectos de ley que se le
refieren y rinde informes con sus recomendaciones u observaciones.

Asesora y orienta a la alt.a gerencia y gerencia intermedia
de la Junta de la preparacidén, implantacién y desarrollo de estudios
administrativos complejos en materia de organizacidn y métodos y
en la confeccidn de procedimientos de trabajo.

Es responsable del establecimiento y mantenimiento de un

sistema de disefio, revisidn y control de formularios oficiales de
la Junta,

Prepara informes y contesta correspondencia sobre las
actividades de la Divisién.

Adiestra y orienta al persdnal de la Divisidén sobre leyes,
reglamentos y normas y procedimientos de trabajo.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y
précticas modernas de organizacién y métodos y administracidn

piiblica.
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Conocimiento considerable de los sistemas y métodos
modernos para la evaluacién de programas, actividades y procedi-
mientos de trabajo.

Conocimiento considerable de la organizacién, funciona-
miento y de las metas programditicas cie la Junta.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y
normas aplicables a su drea de trabajo.

Conocimiento considerable de las técnicas de recopilacién
vy anilisis de datos.

Habilidad para analizar, evaluar y resolver en forma efec-
tiva, situaciones y problemas de organizacién y mét odos.

Habilidad para redactar informes, contestar correspon-
dencia y expresarse con fluidez, correctamente, oi'alrnente y por
escrito,

Habilidad para dirigir y supervisar personal técnico y
administrativo.

Habilidad para transmitir instrucciones en forma clara y
precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o universidad

acreditada y seis (6) afios de experiencia en trabajos técnicos y admi-
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nistrativos relacionados con el estudio y establecimiento de sistemas
y procedimientos, que incluya supervisién.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En v*l-rtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de
la Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico {Ley Ndm. 5
del 14 de octubre de 1975, segun enmendada), por la presente apruebo
la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de la

Junta de Planificacién, efectiva el +-de julio de 1980.

Miguel A. Rivera Rios
Presidente
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DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que comprende la direccién y supervisién de las
actividades que se desarrollan en la unidad de servicios generales
de la Junta de Planificacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJOQ

El empleado realiza trabajo administrativo ae responsabilidad
que conlleva la planificacién, direccién, supervisién y evaluacién de
las actividades relacionadas con la prestacién de una variedad de
servicios administrativos esenciales para el funcionamiento eficaz
de la Junta de Planificacién que incluye entre otros, los siguientes
servicios generalés: 'control de Ta propiedad, reproduccién de docu-
mentos, limpieza, transportacién, mantenimiénto y suministro de
materiales, \_Tz;abaja. bajo la supervisién general de un funcionario
de mayor jerarqufa. Recibe instrucciones generales sobre la labor
a realizar la cual llerva. a cabo de acuerdo con las normas y procedi-

i .
mientos establecidos y las leyes y reglamentos aplicables. Desem-
pefia sus funciones con independencia de accién y criterio propio.
El trabajo se revisa mediante el an4lisis de los informes que rinde,

en reuniones con su supervisor y por la evaluacién de los resultados

obtenidos.



EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Dirige y supervisa las actividades relacionadas con servicios
generales que incluye el control de propiedad, servicios de repro-
duccifn, transportacién, mantenimiento y suministro de materiales
y limpieza entre otros.

Dirige, supervisa y evalda el trabajo realizado por un grupo
de empleados de menor jerarqufa,

Actda como oficial de enlace entre la Junta de Planificacidn
y la Autoridad de Edificios Pdblicos en todo lo relacionado con alte-
raciones y remodelaciones de oficinas asf como en otros asuntos
que requieran la interaccién con dicha Agencia,

Investiga los cas.os de hurto de equipo o materi.ales de 1la
Junta de Planificacién, T

Actda como coordinador entre la Junta de Planificacidn y la
Oficina de la Defensa Civil.

Coordina con todas aquellas instrumentalidades piblicas y/o
privadas que en alguna forma deben o pueden prestar aquellos ser-
vicios relacionados con su drea de responsabilidad tales como:
transportaci6n, mantenimiento, suministros, reparaciones y otros,

Establece planes de trabajo y horarios de servicios que res-
pondan a ;mcesidades institucionales.

Orienta y ofrece informacién a los empleados sobre las nor-

mas, reglas, 6rdenes y procedimientos a seguir,

-2-
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Identifica problemas en materia de personal, equipo, normas
y procedimientos y sugiere soluciones programiticas y efectivas que
propendan al mejoramiento del servicio y a una mayor capacitacién
de los empleados.

Participa activamente en el proceso de reclutamiento de los
empleados de la unidad asl como en su desarrollo profesional y eco-
némico a través de evaluaciones y recomendaciones,

Prepara informes peridédicos y especiales sobre labor realizada
que se le requieran.

Realiza otras tareas afines que se le asifnen.

CONOCIMIENTQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento
de las metas programiticas de la Juntla. de Planificacidn.

Conocimiento considerable del equipo y materiales que se uti-
lizan en su &rea de trabajo.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables
a su 4rea de trabajo.

Conocimiento de los -prlncipios fundamentales y de las préc-
ticas modernas de administracién de oficinas.

Conocimiento de los principios de supervisién.

Habilidad pam organizar, asignai', revisar y supervisar el
trabajo de un grupo de empleados.

Habilidad para tomar decisiones de acuerdo a normas y pro-

cedimientos establecidos.



Habilidad para preparar informes claros y precisos, orales ¥
escritos. i
Habilidad para captar y seguir instrucciones de trabajo, orales

v escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.
Destreza en la operacidn de equipo comin de oficina.

PREPARACION Y EXPHRIENCIA MINIMA

Gradaacidn de cuarto afio de escuela superior acreditada.
Ocho (8) afios de experiencia en trabajos administrativos y de oficina

que inclaya por lo menos, dos (2) afios en funciones de supervisidn.

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 Ndm. 5
del 14 de octubre de 1975, segin enmendada), por la presente apruebo
la precedente clase que formar4 parte del Plan de Clasificacién de la

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

. —
‘ W
U Miguel A. Rivera Rios
Presidente
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EJECUTIVO EN ADMINISTRACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo gerencial que consiste en Ia coordinacion,
planificacién, direccién, supervisién y asesoramiento de caracter especializado
de las actividades que se generan en un programa u oficina de la Junta de
Planificacién de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas ejecutivas de gran complejidad y
responsabilidad considerables relacionadas con la coordinacién, planificacion,
direccién, supervision y evaluacién de las actividades administrativas que se
desarrollan en los Programas y Oficinas de la Junta Provee asesoramlento
sobre asunios admamstrativos técnicos especializados y el segu:miento
necesario a las directrices acuerdos y asignaciones de trabajq, para garantizar la
efectividad y eficiencia del servicio al area que corresponda.

Trabaja bajo la supervisién de un funcionario de superior jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado
de iniciativa y criterio propio para desarrollar sus propios métodos de trabajo
para la ejecucién del mismo conforme a las normas y procedimientos
establecidos. El trabajo se revisa, por los logros obtenidos, reuniones con su

supervisor y la evaluacién de los informes que rinde.



EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Coordina, planifica, dirije, supervisa y evalua el trabajo técnico y
administrativo correspondiente a las actividades que se generen en el &rea

programatica asignada.

Coordina y dirige estudios altamente técnicos y especializados que se
desarrollan en su unidad de trabajo.

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

Asesora a su supervisor en la implantacién de la politica puablica
administrativa de la Junta con base en las leyes, reglamentos, normas y

procedimientos aplicables.

Desarrofla normas y procedimientos dirigidos a simplificar y agilizar los

métodos de trabajo.

Desarrolla sistemas y métodos viables para evaluar la efectividad de las
éctividades bajo su responsabilidad.

Revisa informes de naturaleza técnica o administrativa para verificar
correccion y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las actividades a su cargo.

Estudia, analiza y evalla, proyectos, anteproyectos de ley, legislacién y

reglamentacion estatal y federal que puedan afectar la politica administrativa o



institucional de la Junta o de otra naturaleza, segln le sea requerido, y rinde

informes con sus recomendaciones.

Establece prioridades de trabajo conforme a los objetivos trazados, para
lograr una mayor eficiencia en la prestacién de los servicios y el uso adecuado
de los recursos disponibles, y se asegura del cumplimiento de las mismas.

Estudia, analiza y resuelve los problemas o situaciones técnicas u
operacionales concernientes a las actividades a su cargo.

Orienta y asesora al personal directivo del drea sobre leyes, reglamentos,
normas, procedimientos y otros aspectos de Ifndoie administrativa de caracter
especializado, que apliquen a su 4rea de trabajo.

Determina necesidades de adiestramiento técnico o profesional del

personal asignado. R

Recopila informacién necesaria para atender y contestar consultas que se

reciben de la Oficina del Gobernador o de cualquier organismo gubernamental,

estatal o del exterior.

Redacta cartas, memorandos, informes y ofra correspondencia

relacionada con las encomiendas asignadas.

Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacioén de su

oficina o del supervisor.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios v practicas modernas de

administracion publica.



Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las actividades bajo su supervision.

Conocimiento vasto de la organizacién y funcionamiento de la Junt;’:t de
Pianificacién de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de los principios y préacticas modernas de
supervision.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el trabajo
del personal técnico, administrativo y oficinesco.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y
procedimientos.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales o escritas.

H_agiﬁdad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para establec;ar y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para analizar aspectos complejos de administracioén o técnicos y
ofrecer recomendaciones o soluciones viables y efectivas.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Ocho (8) afios de experiencia
en trabajo administrativo o profesional que incluya experiencia en funciones de
supervision.
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el articulo 6 Seccién 8.2 de ia

Ley Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los



Recursos Humanos en el Servicio Pdbfico, por la presente aprobamos la
precedente clase nueva que formarda parie del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Junta de Planificacion de Puerto Rico, a éam'r
del 18 de agosto de 2005.

En Santurce, Puerto Rico a 18 de agosto de 2005.

i
Rodrrguez

Pres: ente
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EJECUTIVO AUXILIAR DE PLANIFICACION 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en dirigir una de las divisiones técnicas de
las &reas de planficacidn de la Junta.

ASPECTQOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas ejecutivas de complejidad Y
responsabilidad considerables relacionadas céﬁ la planificacién,
coordinacién, direccidn vy supervisidn de las actividades de una
.divisién técnic§r de las Aareas de planificacidn de la Junta.
Asesora al director de un subprograma en asuntos administrativos y
en aspectos relacionados con el desarrollo integral del Pafis.
"Recibe instrucciones generales sobre los objetivos y alcances del
trabéjo a realizgar, hActﬁa con iniciativa y criterio propio para
desarrollar las funciones del puesto de.acuerdo con ias normas y
procedimientos establecidos. El trabajo se evaliia por los resul-
tados obtenidos, mediante informes que rinde y en reuniones con su

supervisor.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalla las actividades de
una divisidn técnica de las dreas de planificacidn de la Junta.
Coordina y dirige estudios altamente técnicos y especializados gue

se desarrollan en su unidad de trabajo.
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Estudia y analiza problemas y situaciones complejas relacionadas
con su area de trabajo y prepara informes con alternativas vy
recomendaciones,

Establece planes, sistemas, métodos y procedimientos de trabajo.

Asesora al director del subprograma sobre los estudios y otros
asuntos relacionados con las actividades de su area de trabajo.

Adiestra y orienta al personal subalterno sobre sistemas, mé&todos
y procedimientos de trabajo.

Establece y mantiene comunicacidn y/o coordinacidn con agencias
piiblicas y privadas y otras entidades e institgciones sobre
asuntos relacionados con su area de trabajo.

Representa a la Junta en comitésrgforos, seminarios, conferencias
y otras actividades relacionadas con su trabajo, segin se le
reguiera.

Asiste a vistas piblicas y administrativas en representacidn de la
Junta donde se dilucidan asuntos relacionados con su area de
trabajo.

Analiza y evalla proyectos y anteproyectos de ley, informes y
otros documentos gque se le refieren y rinde informes con sus
recomendaciones u observaciones.

Participa en la seleccidn, adriestramiento y evaluacidn de su

personal.
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Realiza otras tareas afines gue se le asignen.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento considerable de la organizacidn, programas y
funcionamiento del Gobiernoc de Puerto Rico y de la relacidn
existente entre los diferentes departamentos y agencias a nivel
estatal y federal.

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

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas
aplicables a su area de trabajoi

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas. de
administracidn piblica.

Conocimientos de los principios de supervisidn.

Habilidad para analizar y estudiar situaciones cambiantes en el
campo del trabajo y hacer recomendaciones efectivas.

Habilidad para expresarse con fluidez en forma clara y precisa,
oralmente y por escrito.

Habllidad para planificar, organizar, supervisar vy dirigir el
trabajo dé un grupo de empleados.

Habilidad para redactar informes claros y precisos.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Siete (7} afios
de experiencia en la especialidad gue corresponda a la natu-
raleza de las funciones de 1los puestos gue incluya experiencia
considerable en funciones de supervisiodn.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo al primero de abril de 1988.

) -
NS
— Patria G. Custodio —
y Oficina Central de Presidente

tracidn de Personal Junta de Planificacidn

ﬁ*‘;ﬁﬁﬁﬁﬁnﬂﬂxﬁﬁﬁdggﬁ
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EJECUTIVO AUXILIAR DE PLANIFICACION II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en dirigir una oficina técnica o unidad de
alcance similar de las &reas de planificacidn de la Junta.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEIL TRABAJO

El empleado realiza tareas ejecutivas de complejidad Y

responsabilidad considerables relacionadas con la planificacidn,

coordinacidn, direccidn y supervisidn de las actividades gue se

desarrollan en una oficina técnica o unidad de alcance similar de

las &reas de planificacidén de la Junta. Asesora al director de un
programa o subprograma en asuntos administrativos y en aspectos

técnicos relacionados con el desarrolilo integral del Pais. Recibe

instrucciones generales sobre los objetivos y alcance del trabajo

a realizar. LActﬁa con  iniciativa y criterio ©propico para

p

desarrollar las funciones del puesto de acuerdo con las normas V%
procedimientos vigentes. E1l trabajo se evaliia por los resultados
obtenidos, mediante informes que rinde Y €en reuniones con su
supervisor.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalla las actividades
de una oficina o unidad de alcance similar de las &reas de
planificacidn de la Junta.

Coordina y dirige estudios altamente técnicos y especializados
que se desarrollan en su unidad de trabajo.

Analiza y evallda proyectos y ante-proyectos de ley, informes y
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y rinde informes con sus

otros documentos gque se le refieran
recomendaciones u observaciones.
seminarios, confe-

a la Junta en comités, foros,

Establece y mantiene comunicacidn y/o coordinacién con agencias
entidades sobre

g.‘\f’n ]

Representa
rencias y otras actividades relaciocnadas con su trabajo.

piblicas y privadas y otras instituciones y
asuntos relacionados con su area de trabajo.
Adiestra y orienta al personal subalterno sobre sistemas, méto-

dos y procedimientos de trabajo.
Estudia y analiza problemas y situaciones complejas Yy prepara

informes con alternativas y recomendaciones.

Establece planes, sistemas, métodos y procedimientos de trabajo.
subprograma sobre asuntos

Asesora al director del programa o
relacionados con las actividades de su area de trabajo.
su

Participa en la seleccidn, adiestramiento y evaluacidn de

personal,
Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

- y practicas del

Conocimiento vasto de los principios, técnicas

campo de trabajo al cual estd asignado el puesto.
Conocimiento considerable de la organizacidn, programa y funcio-

namiento del Gobierno de Puerto Rico y de la relacidn existente

entre los diferentes departamentos y agencias a nivel estatal y

federal.
Conocimiento considerable de la organizacidn y funcionamiento de

la Junta de Planificacidn.

ki
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Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas
aplicables a su drea de trabajo.

Conocimiento de las técnicas y pricticas modernas de admi-
nistracidn piiblica.

Conocimiento de los principios de supervision.

Habilidad para analizar y estudiar situaciones cambiantes
en el campo del trabajo y hacer recomendaciones efectivas.

Habilidad para expresarse con fluidez, oralmente y por
escrito, en forma clara y precisa.

Habilidad para planificar, supervisar, organizar y dirigir
el trabajo de un grupo de empleados.

Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas

de trabajo.

PREPARACION ¥ EXPERTIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Ocho (8) afios
de ekperiencia en la especialidad que corresponda a la naturaleza
de las funciones de 1los puéstos gque incluya experiencia en
funciones de supervisidn.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo al primero/Q% abril de 1988.

A sl

Enrique osas Lope:z Patria G. Custodio
Direck Oficina Central de Presidente
Adminiétracidon de Personal Junta de Planificacidn
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ESPECIALISTA EN ASUNTOS LABORALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo en el campo de las relaciones laborales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional, técnico y especializado de gran responsabilidad y complejidad
relacionada con la negociacién y administracién del convenio colectivo y la atencién,
coordinacién y solucion de las querellas y peticiones que presentan los representantes
de 1a Unidn ante la consideracion del Presidente de la Junta y ante foros administrativas
y cuasi judiciales. Orienta a Directores de Programas, supervisores y empleados sobre
las disposiciones del convenio colectivo y la interpretacién y aplicacién de laudos de
arbitraje, sentencias, estipulaciones y el Reglamento de Personal en el Servicio de
Carrera.

Las instrucciones impartidas son generales y el empleado tiene libertad de accion y-
ejerce criterio propio para realizar el trabajo siguiendo las técnicas, practicas y procesos
aplicados en las relaciones obrero patronales.

El trabajo se evallla en reuniones con sus superiores, mediante informes que rinde y
por los resuitados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Asesora al (la) Director(a) de Recursos Humanos y al Presidente sobre asuntos

relacionados con la negociacion colectiva y relaciones laborales.
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Orienta a Directores de Programas, supervisores y emp!eados,isobre las disposiciones
del convenio colectivo, la interpretacién de laudos de arbitraje, sentencias, resoluciones,
estipulaciones v la aplicacion del Reglamento de Personal en el Servicio de Carrera.
Participa en las reuniones de la negociacién colectiva.

Prepara proyectos de estipulaciones y otros documentos requeridos por la
representacion legal de la Junta.

Estudia, analiza, evallia y recopila informacién necesaria para atender y resolver
consuitas, planteamientos, peticiones que recibe de la Unién sobre la interpretacién y
aplicacién de las cldusulas del convenio colectivo.

Da seguimiento a los casos sometidos ante el Procedimiento de Querellas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento cabal de los principios basicos y procesos aplicables a la negociacidn
colectiva, administracién de convenios colectivos y a las relaciones obrero patronales.
Conocimiento considerable de [a Ley NOm. 45 de 25 de febrero de 1981, segln
enmendada, concede el derecho a organizarse en sindicato y a negociar colectivamente
a los empleados del sector p(iblico en las Agencias de la Rama Ejecutiva.

Conocimiento considerable del funcionamiento de la Comisidn de Relaciones del Trabajp
en el Servicio Piblico.

Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos y convenios colectivos.

Habllidad para interpretar y aplicar laudos de arbitraje, sentencias, estipulaciones y
resofuciones.

Habilidad para analizar y atender consultas, peticiones, querellas y planteamientos que

surgen en las relaciones obrero patronales.
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Habilidad para expresarse con fluidez, claridad y precision verbal_mente y por escrito.
Destreza en la operacién y manejo de una computadora.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

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

Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso liviano hasta (5)
libras; estar de pie o caminando alguna parte del tiempo.

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

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria de un colegio o universidad acreditada con especialidad en Relaciones
Laborales. Cuatro (4) afios de experiencia en la negociacién y administracin de
convenios colectivos o en arbitraje de quereilas obrero patronales, o una combinacién
de ambas.

PERIODO PROBATORIO

Seis '(6) meses.

Clase creada efectivo el __{ de QjC}S‘b de 2008.

Sy,
Ang{ | D. ROCE‘/Q uez

Presidente
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ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo en el campo de la administracidn presupuestaria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado de gran responsabilidad y complejidad considerable
que conlleva la planificacion y coordinacion de los procesos necesarios para la
formulacién, justificacién, aprobacién, control y administracién del presupuesto
operacional. Asesora al personal ejecutivo sobre la preparacién de las peticiones
presupuestarias de los programas a cargo. Recibe instrucciones generales sobre las
tareas a realizar y desempefia las mismas con independencia de accién v criterio propio.
El trabajo se evalla por los logros obtenidos, informes que rinde y en reuniones con sus
supervisores.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Asesora al Director del de Presupuesto y Finanzas en lo relacionado con la preparacion
y administracion del presupuesto operacional.

Orienta a los Directores de Programas sobre la preparacion de las peticiones
presupuestarias que correspondan.

Analiza las peticiones presupuestarias de los programas y somete recomendaciones.
Prepara la peticidn presupuestaria anual recomendada a ser sometida a la Oficina de
Gerencia y Presupuesto y a la Asamblea Legislativa.

Participa en la redaccion del Manual Explicativo y el Resumen Ejecutivo del Presupuesto

Recomendado que se somete a la consideracidn de la Asamblea Legislativa.
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Prepara los desgloses presupuestarios de la asignacién a los diferentes fondos.

Evaila, certifica y registra en el Sistema PRIFA, toda peticién de gastos con fondos
disponibles.

Realiza proyecciones de gastos para identificar suficiencia o insuficiencia de fondos.
EvalGa y recomienda transferencias de fondos.

Realiza proyecciones de ingresos por concepto de de cobro de servicios.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las técnicas y précticas utilizadas en la preparacion vy la

administracidon de presupuesto.

Conocimiento de las normas, reglamentos, sistemas, procedimientos y otras que se

aplican a la preparacion, manejo y control de los fondos estatales, federales, especiales

presupuestados en agencias de gobierno.

Conocimiento del uso y operacién de computadoras.

Habilidad para administrar presupuesto.

Habilidad para hacer computos matematicos.

Habilidad para analizar peticiones presupuestarias.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones de circulares, reglamentos,
“manuales y otras aplicables a la preparacidn y control de los fondos presupuestados.

Habilidad para presentar tablas comparativas de ingresos y gastos proyectados.

Habilidad en la aplicacién de programas computadorizados para preparar tablas y

documentos.

Habilidad para trabajar en equipo.



3246
Habilidad para mantener confidencialidad y discrecion 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 publico en general.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en forma clara y precisa.
Destreza en la operacidn de sistemas computadorizados y otros equipos de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de Bachillerato con concentracidén en administracién de empresas, que
incluya seis (6) créditos en contabilidad o finanzas de un colegio o universidad
acreditada. Cinco (5) afios de experiencia profesional en trabajos técnicos relacionados
con el desarrollo, control y mantenimiento de presupuesto preferiblemente en agencias
publicas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

Clase creada efectivo el _| de qgosb de 2008

g Do

/ v Preside
‘ Junta de Plghificacion
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ESPECIALISTA EN SERVICIOS TECNICOS PARA COMPUTADORAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo en el campo de los sistemas de informacién computadorizados
especializado en analizar, disefiar, implantar, mantener, actualizar, vigilar y
asesorar sobre la operacidn y el nivel de cumplimiento de los componentes del
programa, los sistemas operativos, la seguridad en las redes de comunitacién,
segln establecido en los procedimientos del Programa de Sistemas de
Informacién de la Junta de Planificacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo técnico y especializado de gran responsabilidad y complejidad,
que envuelve la supervision de la red de comunicaciones en lo que respecta a Ia_r
ljjpdiﬁcacic’)n de parametros, observacion y andlisis del estado y comportamiento
de la configuracién y los componentes de la misma. Ei empleado es
responsable, ademas, de mantener y actualizar los componentes de
programados existentes y del andlisis de programados nuevos particularmente

en los sistemas operativos.
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Vela por Ia privacidac;!, integridad, disponibilidad y eflc_ie_r}cia en los
controles de seguridad y por el dptimo fun“c“:ionamiento de la red de
comunicaciones  incluyendo re{'_a_dimiento, fallos, cuentas, configuracién vy
seguridad en las estaciones de trabajo, servidores e internet,

Recibe in;i;fgcciqnes generales sobre el trabajo a realizar y se desempefia
con libertad de accidn y criterio propio a base de las normas y procedimientos

vigentes. El trabajo se eval(ia en reuniones con su supervisor, por los resultados

obtenidos y mediante los informes que rinde.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Vela por la seguridad de la red de comunicaciones, e} aislamiento
prevencion de los actos no deseables "logs”, de forma que si se producen hagan

el menor dafio posible.

Analiza, detecta y actiia sobre Cualquier acceso no autorizado al sistema
en tiempo real, antes de que el sistema havya sido dafiado seriamente,
Realiza el andlisis de riesgo que cuantifica los beneficios obtenidos con la

proteccién contra amenaza de seguridad.
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Instala, mantiene, vigila, diagnostica y resuelve problemas en los sistemas
operativos de los servidores, en los programas de la red de comunicaciones vy en
los componentes del programado de la base de datos relacionales.

Responsable de disefiar, instalar y mantener el sistema de seguridad a
nivel de servidores, base de datos, red de comunicaciones e internet.

Instala y configura los sistemas operativos en los servicios (DNS), los
componentes fisicos de servidores (RAID), los componentes del programado de
las bases de datos relacionados y los componentes del programado de
comunicaciones que controla la red interna.

Responsable de disefiar, _ipftalar y mantener el sistema de seguridad a
nivel usuario incluyendo privilegios y accesos.

Vela por el mantenimiento de los sistemas operativos en los servicios de
los componentes del programado a base de datos relacionales y de los
componentes del programado de comunicaciones que controla la red interna.

Actualiza los sistemas operativos en los servidores, los componentes del
programado de las bases de datos relacionales y los componentes del
programado de comunicaciones que controla la red interna.

Custodia las claves del acceso a los distintos sistemas operativos y demds

areas sensitivas.
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Establece el itinerario para el cambio periddico de las distintas claves de
acceso, para garantizar la seguridad méaxima del sistema.

Vela por que se preparen duplicados de todos los sistemas para permitir

una rapida recuperacion en caso de falla.

Encargado de la optimizacion de Ia capacidad de la red de comunicaciones
en lo que respecta a confiabilidad y disposicién.
Establece y refuerza los estdndares y procedimientos para el uso de los

servidores, computadoras de clientes, equipo de comunicacién y componentes

relacionados.

Responsable de la public;_:cién y buen funcionamiento de los portales

publicados en la Agencia.

Encargado de la creacidén y mantenimiento de cuentas de acceso a la red
de comunicaciones y de correo electrénico.

Responsable de la actualizacién del Manual de Seguridad de Equipo,
Manual de Normas y Procedimientos para Administracién de la Red y de los
diagramas requeridos para la documentacion del sistema.

Encargado de la seguridad de los archivos y aplicaciones en los

servidores.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto en seguridad de la red de comunicaciones, servidores
e internet,

Conocimiento vasto en configuracion y optimizacién de servidores y
configuraciones tipo “cluster” y en redes de comunicacidn de (V-LANS, TCP/IP,
RIP, ARP, OSPF).

Conocimiento considerable en publicacién de portales, programacién y

seguridad de éstos.

Conocimiento considerable en la interaccién y estructuracién_en los

controles técnicos, de operacion y de servicio para que Ia gestion de seguridad

sea ptima.

Conocimiento considerable en la configuracion de firewall tales como:
“Packetfiltering-only firewall”, “dual-homed gateway”, “choke-gate firewall” y
“screened-subnet firewall”,

Conocimiento general de los productos de base de datos, ORACLE vy

ArcInfo.

Conocimiento en detectar zonas de riesgos y modos de fallos en el

firewall.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Habilidad para desempefarse bajo instrucciones generales.
Habilidad para captar, seguir e impartir instrucciones de trabajo, orales y

escritas.

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

Habilidad para analizar e interpretar situaciones y problemas de trabajo y
recomendar soluciones efectivas.

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

Habilidad para hacer calculos mateméticos con rapidez y correccién.

Destreza en la operacion y de manejo de equipos electrénicos de procesar

datos.

CONDICIONES DE TRABA3O

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

El grado y nivel de riesgo en el ambiente de trabajo es el normal de oficina.
Esfuerzo fisico '!iviano que requiere el manejo de objetos de peso liviano hasta

(5) libras; estar de pie o caminando por periodos prolongados.
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El esfuerzo visual y mental 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 Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada con especialidad en Ciencias

de Computadoras suplementado con cursos y certificaciones en redes.

Cuatro (4) afios de experiencia en la administracién de servidores, programados

de estaciones de trabajo y redes de comunicacién,

PERIODO PROBATORIO

DOCE (12) MESES.

Aprobado por:

CﬁMW 1 — ‘23 AGO. 7004

I?ngeﬁ D. Rodfiguez Fecha

PreSidente



