PO

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAME’NTO DE HACIENDA
SECRETARIA AUXILIAR AREA DE RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE CLASIFICACION Y
RETRIBUCION

Planes de Clasificacion y Retribucion
para el Servicio de Confianza

Planes de Clasificacion y Retribucidn
Area de Tecnologia de Informacion

" |



A. CONCEPTOS DE LAS CLASES DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA
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ADMINISTRADOR(A) DE SEGUROS PUBLICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, que consiste en administrar y dirigir el Area de Seguros

Publicos del Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad en la
administracion y direccién de los servicios relacionados con la contrataciéon y pago de las
primas de seguros del gobierno, sus municipios y corporaciones publicas. Ademas
asesora al Secretario(a), Subsecretario(a), Secretario(a) Auxiliar de Asuntos Econdmicos
y Financieros, alcaldes, jefes de agencias y otros funcionarios del gobierno sobre técnicas
y materias relacionadas con los seguros publicos. Trabaja bajo la supervision
administrativa del Secretario(a), quien le imparte instrucciones generales, ocasionalmente.
Ejerce un élto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su

trabajo se evalla a través de los informes que somete y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Administra, planifica, coordina y dirige todas las actividades que se realizan en el Area de

Seguros Publicos sobre la contrataciéon y administracion de seguros publicos.

Asigna, revisa, distribuye y supervisa el trabajo de los empleados asignados al Area.
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Sirve de mediador en controversias relacionadas con los seguros entre las agencias del

gobierno y las companias aseguradoras.

Supervisa y dirige la elaboracion y desarrollo de normas y procedimientos sobre fianzas

y seguros publicos.

Responsable del control de las operaciones relacionadas con fianzas globales,

cotizaciones orales, subastas formales, inspeccién de propiedades y reclamaciones.

Estudia y analiza la legislacion vigente y propuesta, y somete recomendaciones para

derogar, aprobar o enmendar la misma.

Representa al Secretario(a) en asuntos relacionados con los seguros ante las agencias

de gobierno y ante las distintas comisiones de la Legislatura.

En virtud de la Secciéon 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo
el _/ _de //'z//m de 77 .

r /]
Aprobadg:_J)s- lé /N Amv‘fm
Oscar Ramos Meléndez Hon. Maﬁﬁel Diaz Saldaria
Director Oficina Central Secretario de Hacienda

Administracion de Personal

a

! B
JUN 2 = ey

JUN 29 1994~
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ASESOR(A) TECNICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ofrecer asesoramiento especializado al

Secretario(a) del Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad
asesorando y colaborando con el Secretario(a) en asuntos especializados, en una o mas
areas de trabajo, relacionados con las leyes y programas que se administran en el
Departamento y en la formulacién de la politica publica. Trabaja bajo la supervision
administrativa del Secretario, quien le imparte instrucciones generales, ocasionalmente.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su

trabajo se evalua a través de informes que somete, y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora al Secretario(a) en la formulacion de politica publica relacionada con nueva
legislacién y reglamentacién, y en el establecimiento de normas, pautas, sistemas y
procesos operacionales en areas tales como: rentas internas y recaudaciéon de impuestos;
contabilidad publica; asuntos fiscales, econémicos y financieros; y sistemas de informacion

computarizados.
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Estudia y analiza asuntos complejos y especializados que le sean encomendados por el
Secretario(a) y le somete informes escritos o verbales con recomendaciones para

formular, modificar o anular normas y pautas sobre el contenido o implantacién de los

programas del Departamento.

Analiza y revisa informes y consultas de los Secretarios(as) Auxiliares, Directores(as) de

Oficina y Negociados, y somete al Secretario(a) sus comentarios, observaciones o

recomendaciones sobre los mismos.

Recomienda la adopcion, enmiendas o anulaciéon de reglamentos y circulares sobre el

sistema de contabilidad gubernamental de aplicacion general a las agencias.
Representa al Secretario(a) ante agencias publicas y privadas cuando éste asi lo requiera.
En virtud de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al

Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del

Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el 1 de__ JULIO de _1994.
' N\
Aproba Apr . T
Oscar Ramos Melendez\ Hon. M&huel Diaz Saldafa
Director Oficina Central Secretario de Hacienda

Administracion de Personal

JUN 29 1994~
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ASESOR(A) TECNICO PRINCIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en ofrecer y asesoramiento

especializado al Secretario(a) y en la coordinacion de las labores de los demas asesores

del Secretario.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad que consiste
en ofrecer asesoramiento al Secretario(a) en asuntos especializados, y en la coordinacion
de las labores y proyectos asignados a los demas asesores, relacionados con las leyes
y programas que se administran en el Departamento. Colabora en la formulacién de la
politica publica aplicable a los asuntos encomendados. Trabaja bajo la supervision
administrativa del Secretario(a) quien le imparte instrucciones generales, ocasionalmente.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefo de sus funciones. Su

trabajo se evallua a través de reuniones y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina las labores de los asesores del Secretario y sirve de enlace entre éstos y el

Secretario.

Recibe y analiza los informes de los ayudantes y de los asesores para mantener enterado
al Secretario sobre los asuntos que atiende la Oficina y sobre cualquier problema que

surja en el desempefo de sus funciones.
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Coordina, dirige organiza y planifica los proyectos especiales que el Secretario refiera.

Revisa y tramita al Secretario la correspondencia que los ayudantes le refieran.

Atiende los asuntos administrativos de la Oficina de los ayudantes y asesores del

Secretario.

Asesora al Secretario Auxiliar de Contabilidad Central y sus Negociados adscritos en

cualquier asunto que el Secretario le refiere o cuando se le requiera.

Recibe y analiza los informes administrativos que el Area de Contabilidad Central le rinde
al Secretario y mantiene a éste enterado de cualquier asunto relevante que requiera su

atencion.

Analiza, revisa y tramita al Secretario cualquier asunto que le refiera el Area de
Contabilidad Central especialmente reglamentacion y cartas circulares fiscales pendientes
de su aprobacion.

Atiende consultas sobre aspectos fiscales que se refieran a su atencion.

Coordina, atiende y da seguimiento o analiza cualquier asunto que el Secretario le refiera

de cualquier Area del Departamento.

Analiza la leyes, reglamentacion, normas y procedimientos aplicables a la encomienda en

particular.

Somete recomendaciones al Secretario sobre los asuntos que éste refiera.
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Representa al Secretario de Hacienda ante los departamentos, dependencias y entidades

que éste le designe y coordina y da seguimiento a dichos asuntos.

En virtud de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificaciéon del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el 1 de JULIO de 1994,

/ /—\ c
Aprobadof £~ &E N Aprobadeehwvﬁ%D—S

Oscar Ramos Meléndez Hon. Mabl.'xel Diaz Saldana
Director Oficina Central Secretario de Hacienda
Administracion de Personal

i JUR 2 5 185¢

JUN 29 1894
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AYUDANTE ADMINISTRATIVO |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en la colaborar en la coordinacién, direccién y
supervision de las actividades administrativas de la Loteria Tradicional y de la Adicional

del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad colaborando en Ja
coordinacion, direccion y supervision de las actividades administrativas que se llevan a
cabo en la Loteria Tradicional y en la Adicional, para lo cual se requiere alto grado de

nfianza personal. Participa en la formulacién e implantacion de la politica publica
relacionada con la administracion de las Loterias del Departamento. Trabaja bajo la
supervision del Secretario(a) quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalla a través de los

informes que somete, de reuniones con el supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la coordinacion, direccion Yy supervision de las actividades administrativas que

se realizan en la Loteria Tradicional y en la Adicional del Departamento.

Asesora en el establecimiento de guias y controles para asegurar que las actividades

administrativas se realicen dentro de las leyes y normas establecidas.
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Participa en la formulacién e implantacién de la politica publica relacionada con el area de

las Loterias.

Transmite instrucciones del Secretario(a) al personal de supervision y ofrece seguimiento

a encomiendas y proyectos asignados o delegados a éstos.

Atiende personas referidas por el Secretario(a) y los orienta, o soluciona los asuntos que

le presentan.

Analiza, estudia y rinde informes sobre encomiendas especiales asignadas por el

Secretario(a).

Colabora en la coordinacion con la Policia de Puerto Rico y otras agencias concernidas,
del programa de seguridad del area dirigido a combatir posibles intentos de escalamientos,

hurtos, asaltos y robos de la propiedad y de los valores que se manejan en las Loterias.

En virtud de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del

Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el 1 _de_ _mn1n de _1004.

. 7 —
Aprobad/o_{Bc /‘é d Aprgbade;mﬂé—ﬁﬁv\\

Oscar Ramos Meléndez Hon. Man&l Diaz Saldaria
Director Oficina Central Secretario de Hacienda

Administracion de Personal

JUN 29 1994 e
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AYUDANTE ADMINISTRATIVO II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en colaborar en la coordinacién, direccién y
supervision de las funciones administrativas que se realizan.enla Oficina del Secrétario

del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad
colaborando en la coordinacién, direccion Y supervision de las funciones administrativas
que se realizan en la oficina del Secretario(a), para lo cual se requiere un alto grado de

fianza personal. Trabaja bajo la supervision del Secretario(a) quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
lesempefio de sus funciones. Su trabajo se evalla a través de reuniones y por los logros

>btenidos.

:JEMPLOS DE TRABAJO

~olabora en la coordinacion, direccion y supervision de las actividades administrativas que

e realizan en la Oficina del Secretario(a).

istribuye, dirige y supervisa el trabajo del personal secretarial, oficinesco y otros

signados a la Oficina.
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Establece guias y controles para asegurar que las actividades administrativas se lleven

a cabo con correccién y prontitud.

Planifica y coordina junto al Secretario(a) el itinerario de actividades y reuniones de éste.

Lieva el control del calendario de actividades oficiales del Secretario(a).

S

Redacta correspondencia sumamente confidencial y personal del Secretario(a) para la

firma de éste.

Analiza, evalua y refiere a las oficinas correspondientes la correspondencia dirigida al

Secretario(a) que no requiere su atencion personal.

Mantiene récords de seguimiento de la correspondencia hasta su solucién y disposicion

final.
Asiste y supervisa el trabajo de personal a su cargo.
Asiste a reuniones y actividades en representacion del Secretario(a).

Transmite al Secretario(a) informacion de los Directores(as) de Oficinas, Areas y

Negociados para obtener sus instrucciones.

Coordina con la Oficina de Comunicaciones los comunicados de prensay actividades.
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En virtud de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el 1 _de__1mwLIo de _1994.

&
Aprobado: & N Aprcbaﬂvﬁwe\ﬁés-‘dz"\

Oscar Ramos Meléndez\ Hon. M%ﬁel Diaz Saldana
Director Oficina Central - Secretario de Hacienda
Administracion de Personal

JUN 2 g 199‘: ) Jua & o :;gé_
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AYUDANTE EJECUTIVO |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo y administra consiste en colaborar con el Secretario(a) en asuntos

relacionados con la formulacién e implantacion de la politica publica en el Departamento

de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad que consiste en
colaborar con el Secretario(a) en diversos asuntos relacionados con los asuntos bajo su
responsabilidad. Participa en la formulacion e implantaciéon de la politica publica del
Departamento. Trabaja bajo la supervision del Secretario(a), quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefo de sus
funciones. Su trabajo se evalla a través de informes que somete de reuniones con el

Secretario(a) y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Secretario(a) en el desarrollo de proyectos o actividades especiales que

le sean encomendados.

Elabora informes escritos al Secretario(a) sobre los proyectos y actividades que le sean

encomendadas.
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Atiende y soluciona asuntos de ciudadanos que visitan la Oficina del Secretario(a)

relacionados con las diferentes operaciones del Departamento.

Estudia, analiza y recomienda al Secretario(a) acciones a seguir sobre asuntos que sean

sometidos al Secretario(a) sobre problemas de alta gerencia y/o de politica publica.

Establece y mantiene coordinacién y seguimiento de -los asuntos que le sean
encomendados por el Secretario(a) y vela porque se cumpla con las fechas y programas

de trabajo establecidos por el Secretario(a).

Mantiene informado al Secretario(a) sobre el progreso y disposicion final de los asuntos

que se le encomiendan.

Prepara correspondencia para la firma del Secretario(a) sobre asuntos confidenciales
dirigidas a alcaldes, legisladores y otros funcionarios del Gobierno de Puerto Rico y la

empresa privada.
Representa al Secretario(a) cuando asi se le requiera.

En virtud de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al-
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo.

el _1 de___JULIO de _1994

Aprobadﬁ ' ﬂ/'a /—\ Aprobaan#ﬁ\.

Oscar Ramos Meléndez Hon. Mahbel Diaz Saldafa
Director Oficina Central Secretario de Hacienda
Administracion de Personal

JUN 29 199 - 34
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AYUDANTE EJECUTIVO II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo y administrativo que consiste en colaborar con el Secretario(a)

en asuntos relacionados con la formulacion e implantacion de la politica publica en el

Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en colaborar con el Secretario(a) en asuntos variados relacionados los asuntos
bajo su responsabilidad. Participa en la formulacién e implantacion de la politica pablica
del Departamento. Trabaja bajo la supervision del Secretario(a), quien le imparte
instrucciones generales, ocasionalmente. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempenio de sus funciones. Su trabajo se evalla a través de los informes

que somete de reuniones con el Secretario(a) y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Secretario(a) en el analisis y revision de informes, estudios y otros
documentos relacionados con el funcionamiento y operacion de las distintas areas de
trabajo del Departamento para asegurarse del cumplimiento de las directrices del

Secretario(a).

Somete al Secretario(a) informes sobre encomiendas y proyectos especiales que le sean

asignados.
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Imparte instrucciones y directrices del Secretario(a) verbales y escritas a los Directores(as)

de Negociados y Oficinas.

Atiende a alcaldes, legisladores y jefes de agencias sobre asuntos encomendados por el

Secretario(a).

Representa al Secretario(a) en actividades oficiales, comités interagenciales, foros y otras

actividades relacionadas con las funciones asignadas.

En virtud de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo
el _1 de__JULIO de _1994.

. . .
Aprobadb~_ /A—? e — Apmﬁde:f-\t_w_v_;i‘ -‘mnlf‘ —
Oscar Ramos Meléndez ™ Hon. M el Diaz Saldana
Director Oficina Central Secretario de Hacienda

Administracion de Personal
JUN 2 o 1554

‘JUN 29 1994
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CHOFER

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en manejar el vehiculo de motor asignado al

Secretario(a) o Subsecretario(a) del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad rutinaria conduciendo un vehiculo de
motor para transportar al Secretario(a) o al Subsecretario(a) por lo que se requiere
confianza personal en alto grado. Trabaja bajo la supervision del Secretario(a) o
Subsecretario(a) quienes le imparten instrucciones especificas en cuanto a los lugares e
itinerarios a seguir. Su trabajo se evalia durante la ejecuciéon del mismo y mediante
informes que somete para verificar que se se realiz6 de conformidad con las instrucciones

impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Actia como conductor personal del Secretario(a) o Subsecretario(a) de Hacienda y es

responsable por la limpieza y mantenimiento del vehiculo.

Mantiene el vehiculo asignado en buenas condiciones de operaciéon e informa con

prontitud las fallas mecanicas que éste tenga.

Lleva récords de los viajes realizados, horarios de salida, llegada y millaje recorrido.
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Rinde informes sobre consumo de gasolina y aceite del vehiculo a su cargo.

Inspecciona el vehiculo asignado y verifica cantidad de gasolina, agua, aceite, que las

gomas se encuentren en buen estado y que el vehiculo funcione correctamente.

Lleva y recoge correspondencia y otros documentos confidenciales a distintas agencias

por orden del Secretario(a) o Subsecretario(a).

Prepara informes sobre accidentes ocurridos.

- REQUISITOS ESPECIALES
Poseer licencia de conductor vigente, expedida por el Departamento de

Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.

En virtud de la Secciéon 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo
el_1 de__JULIO de _1994

, / l
Aprobad : [/é RN Apr ; >

Oscar Ramos Meléndez Hon. Ménuel Diaz Saldarnia
Director Oficina Central ‘Secretario de Hacienda
Administracion de Personal

JUN 291094

')
i~
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CONTRALOR(A) DE LA LOTERIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la aplicacién de los principios y practicas de la
contabilidad, presupuesto y gerencia de la Loteria Tradicional y asesorar al Secretario(a)

del Departamento de Hacienda en el establecimiento de los controles internos

correspondientes.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad asesorando
al Secretario(a) en asuntos relacionados con los controles internos de seguridad fisica y
contable de los valores que se manejan en la Loteria Tradicional para garantizar la
legalidad y correccion de las operaciones. Trabaja bajo la supervision administrativa del
Secretario quien le imparte instrucciones generales, ocasionalmente. Ejerce un alto grado
de iniciativa y creterio propio en el desemperio de sus funciones. Su trabajo se evalia a

través de reuniones y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
- Desarrolla e implanta controles de contabilidad, presupuesto, gerencia y seguridad fiscal

e interviene todas las operaciones de la Loteria, para garantizar la legalidad, propiedad

y correccién de éstas.
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Asesora y es responsable ante el Secretario(a) de Haciénda respecto a los
procedimientos, sistemas y métodos de trabajo, para garantizar que los controles internos
sean adecuados y que se pueda tomar accion correctiva con prontitud, para evitar la

malversacion de fondos publicos.

,;Easa—:juiéio sobre las acciones presupuestarias de la Loteria para fiscalizar que éstas
armonicen con las directrices generales del Negociado,de Presupuesto y del Secretario(a)

de Hacienda o su representante autorizado.

EvalGa las acciones de contabilidad de gastos de funcionamiento para verificar su

correccion.

Responsable ante el Secretario(a) de la correcciéon de los sefalamientos que hace la
Oficina del Contralor de Puerto Rico y la Oficina de Auditoria del Departamento de

Hacienda.

Dirige el desarrollo y mantenimiento de los procedimientos necesarios para el control
interno financiero de la Administracion de la Loteria y para salvaguardar los activos de la

misma.

En virtud de la Secciéon 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificaciéon del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo
ell de JULIO de 1994 |

/
Aprobad)té Aprobado: £+vIv£:>
Oscar Ramos Meléndez Hon. Ma#uel Diaz Saldaia
Director Oficina Central Secretario de Hacienda

Administracion de Personal

JUN 2919% 40
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE LA LOTERIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo que consiste en colaborar con el Secretario(a) en la direccion,
supervisiéon y coordinacion de las funciones operacionales que se realizan en la Loteria

Tradicional o de la Adicional del Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad colaborando en
la direccion, supervision y coordinacion de las funciones operacionales de la Loteria
Tradicional o de la Adicional del Departamento. Participa en la implantacion de leyes,
reglamentos y ordenes relacionadas con las mismas. Trabaja bajo la supervision
administrativa del Secretario(a) quien le imparte instrucciones generales, ocasionalmente.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su

trabajo se evalua a través de reuniones y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la implantacion de la politica publica relacionada con los aspectos

administrativos y programaticos de la Loteria Tradicional o de la Adicional.

Colabora en la planificacién, direccién, administracion y supervision de las operaciones

diarias de la Loteria Tradicional o de la Adicional.
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Colabora en las funciones relacionadas con implantacion de las normas y pautas
relacionadas con la Loteria Tradicional o la Adicional y la seguridad fisica, econémica y

social de las personas relacionadas con el juego de las Loterias.

Administra el presupuesto operacional de la Loteria Tradicional o la Adicional del

Departamento.

Atiende vendedores, legisladores, proveedores de servicios y publico en general sobre

asuntos relacionados con las Loterias.

Administra y vela por el cumplimiento del contrato de servicios con la firma operadora de

los sistemas electronicos del juego de la Loteria Adicional.

Colabora en la distribucién de fondos generados por la Loteria Adicional segun

establecido por ley y vela por la seguridad y la inversion efectiva de los fondos.
Asiste a las reuniones del equipo de trabajo de la alta gerencia del Secretario(a).
Recomienda la otorgacién de agencias de la Loteria Tradicional.

Distribuye las agencias de Loteria Tradicional y el aumento de cuotas de billetes

autorizadas por el Secretario(a).

Somete recomendaciones para enmendar procedimientos, reglamentos y nueva

legislacién relacionados con la Loteria Tradicional o la Adicional.

Representa al Secretario(a) ante los medios de comunicacién sobre asuntos relacionados

con la Loteria Tradicional o la Adicional.
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En virtud de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el_1 de__JULIO de 1994 .
/é r.
Aprobado{ J- T~ Apr. : >
Oscar Ramos Meléndez\ Hon. Manuel Diaz Saldana
Director Oficina Central ﬁ Secretario de Hacienda
Administracién de Personal .
JUN 29 1994
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DIRECTOR(A) DE AUDITORIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en dirigir las funciones que se

realizan en la Oficina de Auditoria del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad en la
planificacién, direccion, supervisién y control de las funciones que se realizan en la Oficina
de Auditoria del Departamento. Asesora al Secretario(a) y al personal directivo en el
desarrollo e implantacién de normas y procedimientos para garantizar que las operaciones
del Departamento se realicen, conforme a las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos establecidos. Trabaja bajo la supervisién administrativa del Secretario(a),
quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalua a

traveés de reuniones y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica y organiza las funciones que se realizan en la Oficina de Auditoria.

Ofrece asesoramiento al Secretario(a) en asuntos relacionados con los controles,

seguridad fiscal, legalidad, propiedad y correccion de las operaciones del Departamento.
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C336
Supervisa la intervencion interna de cuentas, ingresos y desembolsos de fondos publicos,

valores y propiedad del Departamento.

Revisa los informes de cada intervencién y ofrece recomendaciones y asesoramiento al

Secretario(a) para tomar medidas preventivas y correctivas sobre los hallazgos.

Estudia y analiza los informes de intervenciones del Contralor de Puerto Rico sobre las
operaciones de las diferentes dependencias del Departamento y vela por el cdmplimiento

de las recomendaciones y correcciones de los sefialamientos.

Estudia y analiza opiniones del Secretario(a) de Justicia y del Secretario(a) Auxiliar de
Asuntos Legales del Departamento, la legislacion vigente, la reglamentacién y normas
establecidas por el Departamento de Hacienda y somete recomendaciones al

Secretario(a).

Analiza, estudia y vela por el cumplimiento de las recomendaciones que hace el Contralor
de Puerto Rico al Secretario(a) de Hacienda sobre las intervenciones realizadas a las

agencias, instrumentalidades y municipios.

Interviene en las auditorias complejas y delicadas de las operaciones fiscales del

Departamento.
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En virtud de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al

Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del

Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el _1 de__JULIO de 1994 .

Aprobad/d Aproba
Oscar Ramos Melendé\

Director Oficina Central
Administracion de Personal

JUN 291994

{ l/
Hon. Manuel Diaz Saldafia
Secretario de Hacienda

SR

-
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DIRECTOR(A) DE COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en dirigir y asesorar al
Secretario(a) de Hacienda en los asuntos relacionados con los medios de comunicacién

y relaciones publicas en el Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad en la direccion,
coordinaciéon y supervision de las funciones que se realizan en la Oficina de
Comunicaciones del Departamento. Asesora al Secretario sobre estrategias dirigidas
estrategias dirigidas a manejar efectivamente asuntos de impacto publico. Trabaja bajo
la supervision administrativa del Secretario(a), quien le imparte instrucciones generales,
ocasionalmente. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempenio de sus funciones. Su

trabajo se evallGa a través de reuniones y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, coordina y supervisa las funciones que se realizan en la Oficina de

Comunicaciones.
Atiende los asuntos relacionados con el area de comunicaciones encomendadas

directamente por el Secretario(a).

EvalGa programas, iniciativas, medidas legislativas y administrativas en términos de su

posible impacto sobre la opinidn publica.
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Coordina con las agencias publicitarias contratadas todas las campaiias publicitarias que

el Departamento realiza.

Redacta o supervisa la redaccion de comunicados de prensa, ponencias, discursos y

correspondencia para la firma del Secretario(a).

Coordina las peticiones de informacién de los periodistas-y sirve como portavoz del

Departamento ante la prensa cuando asi se le requiera.
Acompania o representa al Secretario(a) en actividades de interés publico.

Supervisa la produccién de publicaciones internas, eventos especiales, ceremonias

protocolarias y actividades conmemorativas.

Colabora en el desarrollo de un sistema efectivo de relaciones con la comunidad.

En virtud de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo -
el _1 de_ JUITO de 1994 .

.
Aprobadd:_/’ dﬁ» /\ Aproba%
Oscar Ramos Meléndez Hon. Ma | Diaz Saldaria

" Director Oficina Central Secretario de Hacienda
Administracion de Personal

GON L D 3
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DIRECTOR(A) DE LA OFICINA DE
INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la direccion de las actividades
y el asesoramiento al Secretario(a) de Hacienda en relacion a la coordinacién de

investigaciones administrativas sobre la conducta de funcionarios y empleados del -

Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad en
la direccién, coordinacion, planificacion y supervision de las funciones que se realizan en
la Oficina de Investigaciones Administrativas del Departamento. Trabaja bajo la
supervision administrativa del Secretario quien le imparte instrucciones generales,
ocasionalmente. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo evalia a través de informes que somete y por los logros

obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, supervisa, planifica y coordina las investigaciones a realizarse en la Oficina de

Investigaciones Administrativas.

Revisa informes de investigaciones para someter recomendaciones al Secretario.
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Atiende consultas del Secretario, Directores de Negociados u Oficinas y hace a

recomendaciones correspondientes.

Coordina el intercambio de informacion con otras agencias del orden publico, estatales y

federales.

Coordina investigaciones con otras agencias del orden publico, estatales y federales.
Investiga violaciones a leyes fiscales de naturaleza criminal que sean referidas.
Investiga o supervisa la investigacioén de casos sobre hostigamiento sexual.

Investiga actos de soborno o corrupcién por parte de empleados del Departamento,

levanta expedientes y los refiere al Departamento de Justicia.

Toma declaraciones juradas, levanta y analiza evidencia para someter casos criminales

por violaciones a la Ley de Loteria de Puerto Rico y Loteria Adicional.

Supervisa entrevistas e interrogatorios a empleados o personas por violaciones a las leyes

fiscales.

Supervisa investigaciones e investigar casos de naturaleza sensitiva referidos por el

Secretario.

Asesora al Secretario y atender cualquier asunto referido por éste.
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En virtud de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del

Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el 1 de_mnio de 1994 .

/‘ (
Aprobe?A : // _f - Aprobado;—bn-—-vévr\‘

Oscar Ramos Meléndez™-. Hon. MaRbel Diaz Saldana
Director Oficina Central Secretario de Hacienda
Administracién de Personal O Y

-~ II=,

"JUN 2919%.
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DIRECTOR(A) DE MERCADEO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar y
supervisar las actividades propias de la Division de Mercadeo de la Loteria Adicional del

Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVO<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>