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ELECTRICISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO
M._______f____

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
e L UNTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad en Iq
instalacion, mantenimiento Y reparacion  de equipo  y sistemas
eléctricos en |q Administracion  de los  Sistemas de: Retiro de [os
Empleados del Gobierno v Ia Judicatura de Puerto Rico. Trabaja bajo Ig
supervision de un funcionario de superior jerarquig quien le imparte
instrucciones generales en los  aspectos comunes del puesto, y
especificas en situaciones parficulares. Eerce iniciativg y: criterio propio

mismo, por los- informes que rinde y los logros obienid;os. El Trabgjo
que redliza puede conllevar riesgo fisico. Se requiere esfuerzo visugl
constante. { ' |

EJEMPLOS DE TRABAJO

Instala y provee mantenimiento preventivo y correc’riv;o a sistemas,
accesorios y equipo eléctrico sencillo haciendo esfuerzo fisico moderado.

Interpreta planos, instala y reparg paneles de confro;!,' controles y
transformadores. 5

Inspecciona el alurﬁbrodo de toda la plantq fisica poiro determinar
que estén funcioncmdo correcta y eficientemente. -

i
|

Utiliza instrumentos * de medicion parg comprobar la eficiencia y
funcionamiento-de los equipos eléctricos. f

Redliza estudios de €arga para la alimentacion de sistemas modulares,
equipos elecfrénicos Y maquinaria utilizada en e drea de reproduccién,
Observa que se cumpla con las normas de seguridad esfdblecidos para
reaiizar trabajos. : |

———
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Somete al supervisor requisiciones para g compra de materiales.

Colabora en Ia orentacién al personal en cuanto a las técnicas,
practicas, herramientas, materiales'y equipo a utilizarse en frabajos de
electicidad. |

Rinde informes del irc;jbcxjo recalizado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
\—l\‘_‘“

Conocimiento de los métodos y técnicas del oficio de electricista.

Conocimiento del équipo, herramientas y materiales cjue se  ufilizan
en frabajos de electicidad. ?

Conocimiento de fos rfesgos en el ~dmbiente de ffrclbajo y las
medidas de seguridad para evitar accidentes. 5

Conocimiento de lectura de planos de sisternas eléctricos.

Habilidad para localizar fallas y averias en las instalaciones Y equipos
eléctricos. ' ! i
f

Habilidad para’ eje}cufc:r frabajos manuales que requieren esfuerzo

fisico moderado. ]
Habilidad para ehfezﬁnder Y seguir instrucciones vérboles y egcrims.
Habilidad para redactar informes de trabaijo. ‘
Destreza en el mon;ej.o del equipo.y herramientas del Trobciijjo.

PREPARACION ACAD;E:MICA Y EXPERIENCIA MINIMA
e R A MINIMA

Licencia de Perito é!ecfricisto otorgada por la Junig Exfarninodorc: de
Peritos Electricistas de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de
Peritos Electricistas de Puerto Rico. -

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

i
t
i
i
f
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En virtud de Ila ouféridc:d que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley

- . NUmero 184 de 3 d@a agosto de 2004, Ley para la Administracidn de los

Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segun enmendada, por g presente  aprobamos ig
precedente clase ‘due formard parte del Plan de Clasificaciéon parg el
Servicio de Carrera Sindicado de Ia Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Emplecdos del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico, o
partir del 1ro de septiembre de 2008.. f

¥

En San Juadn, P:EJerto Rico a 29 de agosto de 2008

AN e D f
Harold Gonzdlez Rosado
Administrador

e
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ESTADISTICO

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabagjo profesional y especidlizado en el andlisis e inteipre’rocién de
datos estadisticos. ‘

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y compiejidad en el
andlisis de datos |, para  preparar  informes estadisticos  utilizando
lustraciones grdficas o numéricas  relacionadas con las  actividades,
servicios y beneficios que ofrece Iq Administracion de los Sistemas de
Refiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico.
Trabadja bdjo Ia supervision de un funcionario de superior jerarquia
quien le imparte instrucciones generales en la redlizacién de  sus
labores y tiene liberfad para seleccionar sus propios méfodos de
frabajo. Su trabajo ;se evalda a fravés de los informes gue rinde y en
reuniones de supervision. Trabagja en un ambiente que no Conllevo riesgo
ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual constante.

EJEMPLOS DE TRABAJTO

Organiza, edita y ‘analiza la informacion recopilada y produce los
informes necesarios- utilizando métodos y técnicas estadisticas  que
incluyen g preparacion de tablas, gréficas € informes especiales.

Colabora en los diferentes estudios acluariales vy finorjcieros que se
redlizan en la oficina. 1

j‘ . r . ! -
Prepara instrucciones o especificaciones para el procesamienio de
datos estadisticos para ser utilizados en estudios actuariales.

Prepara informes mensuales en el sistema computddorizado, sobre la
aporfacion individual vy patronal y de diferentes cafegorias de
préstamos o’rorgc:zdo:s por el Sistema. ‘

Coordina con el Dirécfor, los andilisis estadisticos con el propdsito de
brindar mayor exactitud y agilizacién o trabajo. 1

i |
Realiza estudios especiales para obtener datos adicionales que sean de
utilidad en la - planificaciéon y conclusion  de los servicios, que presta Ia
agencia a sus participantes. ‘
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Revisa, disefia y establece procedimientos para recopilar datos vy
preparar informes estadisticos. :

Recopila, andliza y presenta datos estadisticos dé las diferentes
actividades, servicigs y beneficios que ofrece el Sistema.

CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento consjiderczble de los principios de estadisticas y de los
métodos de aplicagién de los datos bajo estudio. :

Conocimiento  considerable de las  fuentes de informacién de
estadisticas y de los métodos para la obtencién de dicha‘informacién.

Habilidad para tecopilar, organizar, analizar y presentar datos
estadisticos en forma clara y precisa. i

Habilidad para analizar datos y presentar conclUsiohesf con claridad y

precision tanto en 'orma gréfica como narrativa.
i

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

* Habilidad para redciac’ror informes estadisticos.

Habilidad para’ mantener relaciones efectivas de trabgjo con sus
companeros.

Destreza en el uso de computadoras vy de mdéquinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

. »
Bachillerato  de universidad  acreditada  que incluya o esté
suplementado por \quince (15) créditos en Matemdéticas o Estadisticas.
Un curso o adiestramiento en sistemas computadorizados de
informacion.

S

PERIODO PROBATORIO

{
H
f

Ocho {8) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la  Seccién 6.2 de la Ley
Ndmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraciéon de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin :enmendada, por la  presente - aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacian para el
Servicio de Carrera Sindicado de la Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico, o
partir del 1ro de septiembre de 2008. |

En San Juan, Puerto Rico a 29 de agosto de 2008

AN\ §

Harold Gonzdlez Rosado |
Administrador |
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GUARDALMACEN

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabdjo de oficina que consiste en realizar una serle de tareas
relacionadas con la.administracion, control y custodlia de los materiales

" enun almacén.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

t

El empleado recahzc] frabqjo rutinario re!ocmnc:do con el recibo,
despacho, almacenamiento, custodia y control de piezas, equipo,
materiales y suministros en el almacén de la Administracién de los
Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la:Judicatura de
Puerto Rico. Trabdja bajo la supervision de un empleado de superior
jerarquia, quien le: imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto, y especificas en situaciones imprevistas o cuando
cambian los  procedimientos establecidos. Ejerce alguna iniciativa Y
criterio propio conforme a las normas y procedimienios establecidos.
Su trabajo se evalia mediante inspecciones oculares, informes que
rinde y porlos logros ‘obtenidos. Se requiere esfuerzo fisico fuerie

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, cotejq, cslmc:lcenq y despacha equipo, mc:tfenc:les Y suministros
de uso rufinario y matericles especiales, comprados conforme a las
requisiciones sometidas haciendo esfuerzo fisico moderado o fuerte.

. . i
Recibe, entrega y procesa todas las drdenes de compra de materiales
que no sean parte del inventario del almacén (orhculos de eniraday
salida) en el sistema financiero "Orocle Caribbean”.

Coteja y verifica !os conduces  de materigies comprados contra el
recibo de compra ¥ lo refiere a la Division de Contabilidad para el
pago correspondlenfe |
Procesa el reC|bo de ordenes de compra de materiales de
inventario y despdcho de requisiciones infernas de materiales
mediante el Sistema Financiero "Oracle". |

Custodia toda la prc};piedod existente en el almacén.

{
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i e
Mantiene récord de:las requisiciones que recibe y despacha.
Informa al supervisor cuando sea necesario comprar y hacer
érdenes de comprdi. |

-f
Prepara el catdlogo de materiales del agimacén, archiva las
requisiciones y &idenes = de compra despcchodosgy prepara el
inventario anual de materiales con los Auditores de los Sistemas de Retiro.

Mantiene un inventario perpetuo de las existencias del almacén.,

Enfra en la compuffadoro los datos de costos por unidodgcomprodc; asl
como de los materigles solicitados y despachados. :

Prepara informes sencillos de trabgjo.

Es responsable de mantener limpio y organizado el aimacen.

CONOCIMIENTOS, HAB!LIDADES Y DESTREZAS. MINIMAS

Conocimiento  de los  métodos y  practicas modernas de
almacenamiento, recibo, despacho, custodia y control de materiales,
equipo, piezas y suministros. : :

4

Conocimiento de las practicas y técnicas sencillas de oficina que
aplican a su drea de trabajo. | - :

Aigin conocimienfo;;sobre el usoy manejo de compu’rgdc;rcxs.

Hobilidod pdro morfw’rener récords sencillos.

Habilidad para redc:_:c:for informes sencillos.

Habilidad bczro enf{ender y seguir instrucciones en formic: verbal v por
escrito. ,

Habilidad para, efe?cfucr cdlculos aritméticos sencillos con rapidez y

exactitud. ;

Habilidad para estubiecer y mantener relaciones efectivas de frabagjo.
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§

Habilidad para  realizar trabagjo que puede requerir esfuerzo fisico,
moderado o fuerte. |

Destreza en el uso de computadoras y calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
TRELARALION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada  que incluya o esté
suplementado por un curso o adiestramiento en sistemas de informacién
computadorizado. Un {1) afo de experiencia en trabajo relacionado
con la administracion, control y custodia de materiales en un almacén.,

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la auvtoridad que nos confiere Ia Seccidon 6.2 de ia Ley
NUmero 184 de 3 de agosio de 2004, Ley para g Administracién de los
Recursos Humanos én el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin:enmendada, por g presente  aprobamos g
precedente clase que formard parte del Plan de Cigsificacién para el
Servicio de Carrera Sindicado de la  Administracion de los Sisteras de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico, o
partir del 1ro de-septiembre de 2008.

En San Juan, F’;Uerfo Rico a 29 de agosto de 2008

rJ—LH#(\ ,

Harold Gonzdlez Rosado
Administrador
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GUARDIA DE SEGURIDAD
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabdjo no diesirozrelocioncdo con la funcién de seguridad y
proteccién de edificios y propiedades. ‘

ASPECTOS DIST!NTIVbS DEL TRABAJO

El  empleado redliza trabgjo  de alguna complejidad  y
responsabilidad relacionado con lg vigilancia, custodia e inspeccién
del drea asignada en los diferentes pisos o dependencias de la
Administracion de las Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno
y la Judicatura de :Puerto Rico. frabdgja bajo g supervision de un
funcionario de superior jerarquia  quien le. imparte! instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando
surgen situaciones nuevas o especiales. Eerce alguna iniciativa y
criterio propic en el desempefio de sus funciones. Durante sus labores
de vigilancia puede estar expuesto a algun riesgo fisico. Su frabajo se
evalia mediante inspecciones oculares y - por los informes que rinde
para verificar que lds propiedades, edificios y facilidades no han sufrido
dafio, ademds, de c.jue se cumpla con las normas establecidas.

EJEMPLOS DE_TRABAJO

Vigila vy custodia [oss edificios, esfructuras fisicas .y demas propiedades
de la Agencia. : -

Hace rondas prevéhfivos a través de los diferentes pisos de la agencia
y el estacionamiento inciuyendo el anexo. :

Se mantiene alerta confra escaladores, animales, fuego o cualguier
ofra condicién que : pueda atentar contra Ia seguridad de empleados y
propiedades. / |

lza y bdja - las :banderos oficiales del Gobierno olel‘E Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. |

Verifica que las @uer’rqs, ventanas y portones estén’ debidamente
cemradas. : :
Abre y cierro las ptggertas principales del edificio, enciende Yy apaga las
luces de los edificios y facilidades fisicas que vigila. :
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Regula la enirodcx 'y sdlida de personas y proptedod a ios edificios y
facilidades fisicas de la Administracion.

Mantiene el orden del publico que visita Ics dreqs donde presta sus
servicios.

Informa a su superwsor sobre circunstancias sospechosqs O anormales
que descubra duronie el franscurso de las rondas. j

Guarda dtqnamente los zafacones ubicados frente al edifIClO
Custodia el drea de estacionamientos y controla I eniradq y salida
de vehiculos.

Orienta visitantes en c:sum‘os sencillos y los reflere 0 [ Oficina
correspondlenie |

Informa a la PoI|C|c1 de Puerio Rico sobre cualquier emergenc:ic:

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS. MINIMAS

Algin conoc:mlen’ro de las leyes, reglamentos y normas que regulan
e presencm de ex’rronos en propiedades pUb|ICCIS

Alguin conommlenfo de reglamentos intermos sobre ch seguridad en
propiedades pUb|ICGS P

1

Algin conocimien’r@ sobre las normas  bdasicas de cortesia  para
atender el pUblico. ;

Habilidad para eniender y seguir instrucciones sencnlos oroles y escritas.

Habilidad para. frofor efechvc:men’re con sospechosos en situaciones
dificiles. ‘

Habifidad para troior con tactoy cortesia alos vnsnonies gue acuden
a la agencia en buscq de algin servicio. i

Habilidad para preporar informes precisos sobre sﬂuocnones surgidas
en el frabdgjo.. :
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Habilidad para - hacer cumplir las leyes, reglamentos y normas con
- firmeza e imparcialidad. ' :

Habilidad para reaccionar répida y efectivamente ante situaciones
de emergencia. :

Habilidad para mon?ener records sencillos.
Habilidad pora- esiokf)i'ecer y mantener relaciones efec’rivos_;de frabdgijo.
PREPARACION ACAL‘SE'MICA Y EXPERIENCIA MINIMA |
Noveno Grado de es:'cuela intermedia acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiers Ia  Seccién 6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segln enmendada, por la presente aprobamos g
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Sindicado de ia Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico, a
partir del 1ro de septiembre de 2008. |

En San Juan, F’fuer’ro Rico a 29 de agosto de 2008

) ‘ ;
AN

f :
Harold Gonzdlez Rosado
Administrador
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ILUSTRADOR DE ARTES GRAFICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabgjo diestro que’ consiste en la  preparacion y elaboracién de
lustraciones y frabajos artisticos  mediante medios fotomecdnicos o
computadorizados. '

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado rediliza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
en la elaboracidn, ilustracion yla preparacion de trabajos artisticos, ya
sea manualmenteo por computadora ulilizando para  ello  las
técnicas y practicas:del oficio, tales como: ilustraciones, separaciéon de
colores, emplanajes, bocetos a lapiz, crayon, tinta y ofros medios en
la Administracion ¢de los Sistemas de Retiro de los Empleados del
Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico. Trabaja bdjo la supervision
de -un funcionario de" superior jerarquia de quien recibe instrucciones
generales sobre el frabajo a realizar. Ferce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio para creary desempenar su labor artistica. Su
trabgjo se evalta d la terminacién, para verificar que se djuste a las
instrucciones impartidas. Trabdja en un ambiente que no conlleva riesgo
ni esfuerzo fisico. Serequiere esfuerzo visual constante.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Hace dibujos, esquemas, diagramas, tablas y formularios para
producirlos, ya sea manualmente o por medios computadorizados.

Prepara emplohoje;'s para separacion de colores con: medios tonos
para revistas, periddicos o afiches u hojas sueltas para impresién.

Disefia y construye cartelones y lefreros en blanco y negro o a colores,

Cdalca planos, croql;)is y otras ilustraciones para documentos y circulares
de la Agencia. P

f . f .
Prepara los bocegtos o la composicién artistica de paginas o
ilustraciones a imprimirse mediante el sistema de emplandije.

Presenta bocetos élel frabajo de arte que se proyecfc_j imprimir con
el propdsito de que sirva de guia para la elaboracion del trabajo de
arte final. _ - -
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[
x;

Mantiene mven’rono de todo el material utilizado en fcs Divisién vy
prepardg requ:sm:iones de compra. :

CONOCIMIENTOS, HABIL]DADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de lqs técnicas y procedimientos que se uflhzan en la
preparacidén de onglnales, lustraciones o frabajos de arte para
reproduccion.

Conocimientos de bo!once Yy perspectiva pdrcn desarrollar bocetos y
graficas. ‘ ; .

Conocimiento de los mo’rencﬂes y del equipo que se Uhhza en la
confeccion de ’rrqbeuos artisticos.

Algun conocimien’ro sobre el uso de compuiodoros Yy programas
relacionados con Ios artes graficas.

Habilidad pcara dtbu;ar
Habilidad para combmqr colores yiel uso de tipografias.
Hobllldad para coqur Yy seguir instrucciones orales y escri’rdé

Habilidad para esfablecer y mantener relaciones efec’rlvc:s de trabgjo.

Destreza en el mcmejo de equipo e insfrumentos que se utilizan para
hacer frabajos de or%es grofrcc:s ‘

Desfreza en el uso. de compufctdorasy programas reloc:onados con
artes graficas.

PREPARACION ACAbéMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afio de escupla superior acreditada. Un Curso de orfe comercial
o tecnologia en crtes grdficas. Un (1} aiio de experiencia en trabajos
relacionados con las artes grdficas, i

PERIODO PROBATORIO

Seis (6} meses.
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En virtud de ia ouiéridad que nos confiere la Seccion 6.2 de Ig Ley
NOmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraciéon de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin ;enmendada, por la presente aprobamos Ig
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Sindicado de la  Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobiermo y la Judicatura de Puerto Rico, a
partir del Tro de sepliembre de 2008.

En San Juan, P.iuerfo Rico a 29 de agosto de 2008

(L_\._._,,‘_ /__;4/}

Harold Gonzdalez Rosqdo
Administrador
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INVESTIGADOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabdjo de oficina, . de campo y de contacto con el pUblico que
consiste en realizar - investigaciones e  inspecciones  oculares para
verificar hechos reloc:lonodos con elreciboilegal de beneﬁcnos

ASPECTOS DIST!NTIVOS DEL TRABAJO

El empleado rec:hzo ’rrobojo de complejidad -y responsabilidad en la
investigacién de hechos y situaciones diversas para . determinar el
cumplimiento de las leyes y reglamentos que regulan' los servicios y
beneficios que provee la Adminisiracién de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y la Judicatura. Trabaja bajo la supervisidn de
un superior jerdrquico, quien le imparte instrucciones generales sobre lus
tareas comunes del puesto y especificas  en SIfUGCIOﬂeS nuevas o
imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio conforme a las disposiciones

o _ de ley y reglamentos aplicables. Su frabajo se revisa y evalia mediante el

andlisis de los informes que rinde para verificar conformidad con las
normas y procedimientos establecidos. Trabaja en un ambiente que
puede conllevar algin riesgo fisico al visitar distinfos Iugores en las
investigaciones que recilzca

EJEMPLOS DE TRABAJ;Q

Efectia Inves’rlgGCIones sobre confidencias recibidas relocnonodc}s con
fraude a los Sistemas de Refiro en el caso de pensionados, viudas de
pensionados, menares incapacitados beneficiarios, préstamos y otros
servicios y beneﬁCIos ofrecidos por la Administracién.

1
Visita distintos Iugores y enfidades para recopilar y verlflcor informacion y
oiros datos relevon’res para ser utilizados en Ic: mveshgoc:lon

Localiza personas con deudas en Io Administracion de los Sistemas de
Retiro v Ilas refiere al ; Iugar de origen. |

Ordena re’rener cheques de pensionados cuando éstos no se localicen.

Estudia y evalda mformoaon contenida en expedientes de participantes
y pensionados pqro ser utitizados en el proceso de mveshgucuon

Solicita cerhﬂcqaon@s de empleo.
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Atiende participantes y pensionados y ofras personas relacionadas
que se citen o visiten la  Oficina con relacién d caso objeto de
investigacion, | :

Prepara informes o.completa formularios con Ig informacién obtenida
en lainvestigacién y formula las recomendaciones de ser necesario.

Toma fotografias o videos para documentar sus inves’rigociones.

I

Comparece como fres’riQo de la'Agencio ante la Junto de Sindicos
o los Tribunales de Justicia. 5

Lleva récords de lasinvestigaciones que redaliza.

Prepara Planes de Tr{:tbctjo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de I,ds leyes y reglamentos de la Adnﬁinis’rrqcién de
los Sistemas de Retirc de los Empleados del Gobierno v la Judicafurq.

Conocimiento de Jlas técnicas, principios y prdacticas bdsicas de
investigacion. ‘

Conocimiento sobre;los principios y técnicas bdsicas de _enifrevis’rc:.
Conocimiento de losf';operociones bdsicas de aritmética. |

Habilidad para slegui:'r instrucciones orales y escritas.

Habilidad para 5bfe_§‘ner informacion relevante mediante e;ntrevisicxs.
Habilidad para anpdlizar, evaluar daios, Iiegcar a  conclusiones y
formular recorpendqciones.

Habilidad para expr‘?escarse en forma claray concisa, orc:liy por escrito.

Hobilidod para ’rrcx’rclir asuntos conﬁ&lenciaies con tacto y discrecion.

Habilidad para esfobiecer y mantener relaciones efeciivcfs;de trabgjo.
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Destreza en el uso def,- camaras de videos y fotograficas.

Destreza en el manejo de sistemas elecirdnicos de informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta (60) cred:tos de una universidad acreditada, Un (1} aho de
experiencia en frobc:os de investigacion, recopalooony andlisis de
datos, que requ1eron interaccién con el publico. -

PERIODOQ PROBATORIO
Seis (6) meses.

En viriud de la ou’rorldod queé nos conflere la Seccién 6.2 de la Ley
NUmero 184 de " 3 de agosto de 2004, Ley para la Admm;sirac&on de los
Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin enmendada, por la presente aprobomos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrerd Sindicado de la  Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleqdos del Gobierno v la Judicatura de Puer’ro Rico, a
partir del 1ro de sep’nembre de 2008.
i
En San Juan, Puerto Rico a 29 de agosto de 2008

Aty
: A_... -
E Harold Gonzdlez Rosado
' Administrador - . .
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MENSAJERO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo en esta close consiste en labores de oficing Y campo que
consiste en prestar servicios de mensdjeria. :

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado redliza trabajo rutinario de confiabilidad que consiste en
la entrega vy recogido de correspondencia, documentos, mensdjes,
paquetes y otros arficulos en las dependencias que componen Ia
Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno
y de Judicatura, otras dependencias del gobierno y dependencias de g
judicatura y entfidades privadas.  También puede redlizar tareas de
oficina sencillas. Recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones ‘nuevas o imprevistas.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su frabdjo se evalia mediante el cotejo de las hojas de
recibo que expide. para verificar conformidad con Ids instrucciones
impartidas. Se requiere esfuerzo fisico moderado. : :

i
)

EJEMPLOS DE _TRABAJO

t

Recoge y enfrega correspondencia, documentos, mensdjes, paquetes,
valores y otros arficulos a las distintas dependencias de la Agencia, a
ofras agencids y entidades privadas y expide hojas de recibo a esos
efectos y solicita que los desfinatarios firmen las hojas de recibo
expedidas. ! ' :

Firma o sella todo .documento oficial recibido o transportado por la
Administracion.

Utiliza equipo de facsimile para enviar documentos y correspondencia a
distintas dreas cuando le sea requerido o como parte de un proceso
administrativo establecido.  Utiliza la maquina copiadora para hacer
copias de documentos cuando sea necesario. C

Recibe, sella, clasifica y distribuye Correspondencia y ofros documentos
en los encasiliados comrespondientes.

i
]
i
i

1
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Ensobra, pesa vy sella la correspondencia y acude a la estacién de
Comeos para recargor el metro postal y llevar la corespondencia.
Registra y certifica cquella de cardcter especial y verifica su franqueo

Recoge los penodlcos y los enirega a la Oficina del Admmzstrodor
Oficina de Comumccc:lones y Oflcmo de Asuntos Legales. .

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de !c:s normas, procedlmfentos y reglomenfos vigenies de
la Agencia y en parhcu!qr los aplicables a su Trobajo asi como las
diferentes rufas del pais.

Algin conoc;mlento de los dlferentes tipos de correspondencm y
documentos. :

Algin conocimiento de los procedimientos y précticas modernas de
oficina. : .

Habilidad paro rec:hzcar funciones que requieran esfuerzo fISICO moderado.
Habilidad para enfender y seguir instrucciones verbales y escnfas
Habilidad para es’rctbfecer y mantener relaciones efechvos de frabgijo.

Habilidad para 1robcqc:r de manera organizada y proveer servicios con
rapidez, exactitud y de calidad. =

!

Habilidad parc enie‘nder y seguirinstrucciones.

Destreza en el mcmejo y operacién de maquinas de oficina fales como
facsimiles, copiadoras, compu’rqdoros metros postales: y equipo de
correspondencia y documentos asi como los progromos de manejo de
correspondencia y documem‘os :

PREPARAC!ON ACADEM[CA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro {4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de Iq Ley
NOmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Adminisiracion de los
Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segUn ‘enmendada, por la presente - aprobamos g
precedente clase due formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Canera Sindicado de la  Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico, o
partir del 1ro de septiembre de 2008. :

En San Juan, P;'uer’ro Rico a 29 de agosto de 2008

NG/

Harold Gonzdlez Rosado
| Administrador
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OFICIAL ADMINISTRATIVO |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabgjo  administrativo  relacionado  con los  servicios auxiliares o
actividades operacionales que se generan en la Agencia.:

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trcbcuo de moderada responsablltdod y complejidad
. que consiste en ejecutar tareas administrativas u operacionalées de una

seccién o unidad de complejidad similar en la Administracidn de los
Sistemas de Refiro de los Empleados del Gobiemno y la Judicatura.
Trabaja bajo la supervision de un superior de seccidn o puesto
comparable, quien ie imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio para desempefiar sus
funciones mgwendo las normas y procedimientos establecidos.  Su
tfrabgjo se revisa y eévalia mediante reuniones de supervision y por los
logros obtenidos. Trabadja en un ambiente que no conlleva riesgo ni
esfuerzo fisico. :

EJEMPLOS DE TRABA?JO

Lleva a cabo 1rabc:;o adminisfrativo u opercc:lonol senc:lllo relacionado
con'las actividades de su Secmon ,

Analiza, redacta vy ’rromltq documentos relacionados c:on su drea de
trabgijo. :

Colabora en la prepbrodén del plan de trabajo de su unidad.

Coordina o qhendo asuntos administrativos u operqmonales sencillos
relacionados con su' areo de trabajo. -

Prepara vy nnde mformes relacionados con ias ochwdodes bajo su
responsabilidad. ! :

Revisa documentos: para determinar Ia conformidad de éstos con las
normas, leyes y reglamentos aplicables a su unidad de trabajo.
; .

i
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Atiende y orienta CI funcuonc:rlos y ciudadanos, sobre fos servicios que
se prestan en su unldqd de trabagjo.

i _
Atiende casos y los reflere alos funcnononos empleodos o ogencms que
correspondan.

Leva registros relc{cionqdos con su drea.de frabgjo y prepara
aquellos informes que le sean requeridos.

Colabora en la ejeCUC|on seguimiento, coordinacion o supervision de
actividades qdmmls’froths o de servicios auxﬂiares enla Agencso

Redacta correspondencm de ruhnc: para la firma de un: funcnondrlo de
mayor jerarquia, :  relacionadas con  las ociawdqdes bajo su
responsabilidad. :

CONOCIMIENTOS, H;ABILIDADES Y DESTREZAS_MINIMAS

Conocimiento de los principios,  écnicas y practicas: modernas de
oficina. ! . w

t R
Conocimiento del fq'ncionqmien’ro y organizacién de la A;genciu.
Algun conocimi‘en’rd de los principios bdsicos de administracion publica.

Habilidad parc eniender seguir e impartir instrucciones verbales y
escritas. :

qullldqd para es’rdblecer y mantener relaciones efechvos de trabgjo.

Destreza en el uso y manejo’ de smtemos computodorlzodos de
informacion y otros eqmpos de oficina.

_E_B_EPARAC._IQN ACAPEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escfjelcz superior acreditada. Tres (3) aftos 'de experiencia
oficinesca, administrativa o de administracion de sistemas de oficina, dos
(2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar o las de un
Auxiliar Administrativo o de un Técnico de Sistemas de Oficina Il en el
Servicio de Carrera Sindicado de la Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Em_pleddos del Gobierno y la Judicatura.
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PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

En virtud de la Gufondod que nos confiere la Seccidn 6 2 dela ley
NOmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segun qenmendoda por la presente aprobamos lg
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el

. Servicio de Carrera Sindicado de la- Administraciéon de los Sistemas de

Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puerfo Rico, a
partir del 1ro de sephembre de 2008.

En San Juan, Puer’ro Rico a 29 de agosto de 2008

A DY)

Harold Gonzdlez Rosado
. Administrador
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OFICIAL ADMINISTRATIVO I
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo retacionadoe con servicios auxiliares o actividades
operacionales que se generan en la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVCS DEL TRABAJO

El empleado realiza frabajo de responsabiidad y complejidad que
consiste en ejecutar.tareas administrativas relacionadas con los servicios
auxiliares o actividades operacionales de alguna division o como
colaborador en una oficina de un Director o Gerente en Ia
Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno
y la Judicatura. Trabczjo bajo la supervision de un Gerente de Divisién o
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
para desempeniar sus funciones. Ejerce inicialiva y criterio propio al
redlizar su labor. Su frabajo se revisa y evalla mediante reuniones de
supervisidn y por los logros obtenidos. Trabaja en un ambiente que no
conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. |

EJEMPLOS DE TRABAJO
Coordina y revisa 1}obojos oficinescos, administrativos uio‘perqcionales

que redlice el personal de su unidad, con el fin de determinar o
correccion de los mls,mos o -

Verifica el cumplimlem‘o con las normas y la reglomen’rooon que sean
aplicables a los Trc:zbqujos que revise.

Prepara y tramita dc;cumen’ros relacionados con su unidad de frabgjo.
. - |

Colabora eh la preparacion del plan de trabajo de su division.

Preparay rinde-inforines relacionados con los frabajos que‘realiza.

Atiende y orienta a funcionarios, empleados vy cwdodonos sobre los
servicios que se pres’rcn en. su unidad de trabagijo. '

Atiende vy refiere. los casos a los funcionarios o agencias
correspondien’res.

Utiliza el ms’remd compuiadorizado para ob’rener e ingresar
informacion relocaonodcl con su 1robc1;o \

i,
;

{1
B




. 6122

¢

Ofrece seguimiento & los casos que le sean referidos.

Establece y mantiene registros relacionados con su trabajo asi como
también, prepara informes relacionados con el mismo.

Ayuda a un empleado de mayor jerargquic en la ejecucion,
seguimiento, coordinacion o revision de actividades odmmlsfrohvos de
servicios auxiliares u opercloonqles enla Agencia. ‘

Redacta foda close‘;; de correspondencia para la firma de su supervisor
que esté relqcioncldcl: con las aclividades bajo su responsqbilidod.

Cumple con las normc:s y la reglamentacion aplicable a Ios trabgjos que
redliza.

CONQOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimienio de Ios principios, técnicas y procfl_cas:modemos de
oficina. : f

Conocimiento del funmonomsenio y orgctn:zqqon de la Agencm

Conocimiento de !os principios bdsicos de administracion pubhco

Conocimiento sobre el uso y manejo. de los sxs’remos computodonzc:dos
de mformcruon :

Algin conocimiento sobre el Convenio Colectivo vigente. -

Habilidad para entender, seguir e impartir ins’frucciories verbales vy
escritas. ;

Habilidad para redd_;c:tc:r informes y correspondencia.

Habilidad para inferéreiqr leyes y reglamentos utilizados fe'n;su frabdijo.
Habilidad péra comimicorse en forma efectiva verbolmenie y por escrito.
Habilidad para esioblecer y mantener relaciones efechvas de trabagjo.

Desireza en el Uso de sisternas computadorizados de :nformqaon y
otro equipo de oficina.

N
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion  de escuela superior acreditada. Cuatro (4] anos de
experiencia oficinesca, administrativa o de administracion de sistemas de
oficina, dos {2) " de .éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similares a las de un Oficial Administrativo | en el Servicio de Carrera
Sindicado en la Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados
del Gobierno vy la Jud|cq’ruro

PERIODO PRQ_I}ATORIO
Seis (6) meses.’
En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion | 62 de la Ley

NUmero 184 de 3 de agosio de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos én el Servicio PUblico del Estado Libre” Asociado de

Puerto Rico, segin-enmendada, por la presente aprobamos o -

precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Smdlcodo de la Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno v la Judicatura de Puerto Rico, a
partir del 1ro de sephembre de 2008. ;

En San Juan, Puer’ro Rico a 29 de agosto de 2008

N Ay

Harold Gonzdlez Rosado
Administrador

e
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OFiCIAL DE COBRQOS

NATURALEZA DEL TRAQAJQ_

Trabajo de oficina - que consiste en redlizar gestiones de cobro sobre
cuenfos morosas v dc:r seguimiento a las mismas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado reoigzo trabagjo de complejidad y responsabilidad
relacionado con la: realizacion de gestiones de cobro conducentes a
recuperar los dineros que por diferentes conceptos adeudan los
participantes y pensionados de los Sistemas de Retiro administrados por la
Agencia. Trabaja bajo la supervision de un superior jerérquico, quien
le imparte instrucciones generdles. en los aspectos comunes al puesto y
especificas cuando surgen cambios en los objetivos o los procedimientos
establecidos. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones conforme a los reglamentos y normas aplicables. Su trabajo se
revisa y evalia mediante el andlisis de los informes que rinde, en
reuniones y por los resultados obtenidos. Trabaja en un omb|enfe gue no
conlfeva riesgo ni esfuerzo fisico. :

EJEMPLOS DE TRABAJO

Gestiona el cobro' de dinero a los participantes, pensionados y ex
participantes de los! Sistemas de Refiro administrados por la Agencia por
concepto de pago © cobro indebido de pensidén, cambio indebido de
cheques, deudas del Plan de Completa Suplementacion, devolucion
de aportaciones ' pagadas indebidamente, servicios no cotizados y
coordinacién ’rord|0 enire otros.

Prepara ceriificocioﬂes de deudas. -

Analiza y preboro;’ Facturas al Cobro en casos de préstamos
hipotecarios saldos, que posteriormente resultan en deuda.

Otorga y da seguimiento a los planes de pago y a las gesfiones de
cobro que realiza ¢ traves de cartas, llamadas telefonicas, facsimil, o
correo electrénico. @f

Cobra a !nsmumones Bancarias, Financieras o Cooperozvos de casos de
cobro indebido de pensién o depdsito directo.

Recomienda el refeg‘ido de casos para investigacion.

b
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Inferpreta leyes, reglamentos o normas, aplicables a los casos de
deudores morosos.

Tramita y prepara las Facturas al Cobro; por llamadas telefénicas a
larga distancia y a efan’ridodes de planes médicos por pagos indebidos.

Prepara informes dlonos y semanoles de las ochwdodes bajo su
responsabilidad. ‘_ :
CONOCIMIENTOS, ﬁ!ABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de :'Ias leyes, reglamentos, normcns, métodos vy
procedimien’ros caphcoblesola gestion de cobro. :

Conocimiento de Ios principios bdasicos de contabilidad o ’reneduno de
libros. : ;

Conocimiento .sob,_‘re el uso de calculadoras v }erminqles de
computadora. . i

Algin conocimienta sobre la estructura organizacional de la Agencia.
H _ =
Algun conocimiento.sobre los principios y précticas modernas de oficina.

Habilidad para hociét cémputos aritméticos con rapidez y exactitud,

Habilidad para organizar y mantener actualizados expedientes
relacionados con gé,asﬁones de cobro. :

Habilidad para onollzar e inferpretar leyes, reglamentos o normas
relacionadas al cobro de dinero.

Habilidad poru preporor informes precisos y objetivos. -
Habilidad para es‘roblec:er y maniener relaciones efechvos de trabgjo.

Habilidad para erbOJCII' asuntos conﬂdencuoles con discrecién vy
profesionalismo.

Destreza en el uso de calculadoras y ferminales de computadora.

i




PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA

Cuarto afio de escuela superior gue incluya o esté suplementada por
un curso de teneduria de libros o conifabilidad de una institucion
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en tfrabajos relacionados con
recaudacion de dinero o gestiones de cobro.

PERIODO PILO_[_!ATORIO

Seis (6) meses.’

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos én el Servicio PUblico del Estado Libre: Asociado de
Puerto Rico, seginienmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Sindicado de la  Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puem‘o Rico, a
partir de! 1ro de sephembre de 2008. .

En San Juan, Puerto Rico a 29 de agosto de 2008
c,_LL —— AW/

: Harold Gonzdiez Rosado
L Administrador
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OFICIAL DE COMPRAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la realizacién de una variedad
de funciones relacionadas con la actividad de . compra de
materiaies, equ;po suministros y servicios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl empleado redliza  trabajo de complejidad y responsabilidad en la
compra de equipo, materiales, suministros y servicios. Sigue los
métodos y procedimientos establecidos en la  Administracién  de los
Sistemas de Retiro ide los Empleados del Gobiemo vy la Judicatura.
Trabaja bajo la supervisidn del Gerente de la Division de Compras, quien
le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus funciones.
Eierce iniciativa y criterio propio al redlizar su fabor en armonia con los
métodos, précticas y procedimientos establecidos. Su trabaijo se revisa y
evalla a fravés de los informes que rinde v por los resulfados obtenidos.
Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico.

EJEMPLOS DE mABA}o

Tramita  &rdenes de compra para la adquisicibn  de  equipo,
materiales, suministr@s Y Servicios.

Redaliza es’rudios de mercadeo y cotizaciones y rec:omlenda los licitadores
que ofrezcan mejor (.Clhd(]d y preaos ‘

Adquiere en mercodo abierto blenes Yy Servicios.

' ‘
Atiende y asesora a vendedoresy suplidores sobre las especmco(:lones
de compras.

Prepara especificacinnes para las compras.

E
Lleva registro de Ios ordenes de compra procesadas, de los suplidores y
de las garantias de #os equipos Y servicios. -

Crea en el srs’remo computadorizado d|ferentes documentos
relacionados con Ios actividades de compras.

, 1
Actudliza en el S}isfemo computadorizado toda aquella informacién
pertinente a cotizaciones, requisiciones y érdenes de compras.

4
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Imprime drdenes dej compra y las refiere al Gerente de |a Divisién de
Compras para ser aprobadas.,

CONOCIMIENTOS, Hj‘\_BILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

; .
Conocimiento de los principios, practicas, leyesy reglomentos que rigen

el proceso de compros en el gobierno.
Conocimiento de Ios fuentes de suministros y de las ’rendencms de los
preC|os en el mercho ‘

Conocsmlen’ro de Ic:s; précticas modernas de oficina.
Conocimiento de las casas suplidoras de articulos y suministros.
o ,\

Alguin conocimiento ;en el uso y manejo de compuiodorqs.§

Habilidad para preparar especificaciones de compras analizar
colizaciones y. recomendar el licitador apropiado, ;

Hobmdc:d para rechmr cdlculos ma’remo’ncos con rapidez y exqch’rud
Habilidad para seguw ms’rrucmones orales y escritas. i

Hobmdod para comynlcarse efeclivamente en forma oral y por escrito,
Habilidad para esioi.:‘éélecer y mantener relaciones ef‘ec’rivos:de frabgjo.

Destreza en el uso y Fnonejo de computadoras y otros equipos de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta {60) créditos.de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses..
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En virtud de la _autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 d;e agosto de 2004, Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin snmendada, por ia presente aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para
el Servicio de Carrera Sindicado de la Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico, a
partir del Tro de sepfiembre de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 29 de agosto de 2008

N . AY

Harold Gonzdlez Rosado .
Administrador
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OFICIAL DE INTERVENCIONES |

" NATURALFZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en
la intervencién, andiisis y aprobacion de documentos relacuonados con
la otorgacion de beneficios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El  empleado redlizo frabgjo de moderada. complejidad vy
responsabilidad en - la intervencion, andlisis, revision de documentos
para aprobacion de los codmputos vy legdlidad en la otorgacion de
beneficios, préstamos y pensiones entre otros, en la Administraciéon de los
Sistemas de Refiro de los Empleados del Gobiermo vy la Judicatura.
Trabaja bajo la supervision general de un superior jerdrquico, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesio
y especificas en situaciones huevas o cambiantes. Ejerce moderada
iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su trabagjo
se revisa 'y evalla o fravés de los informes que somete y en reuniones
con su supervisor. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni
esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual constante.

EJEMPLOS DE TRABAJ:O

Interviene, analiza 'y aprueba los cémputos vy la legalidad de las
fransacciones y concesion de servicios y beneficios para VerEfICCII' que se
cumple con ieyes Y feg[omen’ros aplicables. -

Interviene y onolizqf expedientes y soliciludes de participantes  del
Sisterna para  verificar  legalidad vy exactitud en  cémputos y
transacciones asi como condiciones y términos en la concesidon de
préstamos personalés, hipotecarios y vigjes culturales.

; |
Interviene y revisa los computos y legalidad de fransacciones sobre
devolucion de reservc y liguidacion de préstamos y pogos de seguros de
préstamos. . :

In’rerviené, analiza :"y aprueba los cdmputos y la EIegcllic:lc:d del
otorgamiento de beneficios por muerie de purhapon’res activos y de
pensionados fcﬂleqdos

I
i
.
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Andliza y aprueba ;Ios computos y legalidad de la concesidon de
pensiones por edad y afios de servicios, pensiones por incapacidad
ocupocioncl o no ocupocionql y ofras. .

Interviene y oncnhzu el cobro por concepto de servicios acreditables
para veiificar correr‘mon y exactitud en compuios y legalidad en
cuanto a leyes yreglamenioClon !

Andliza e mtervngene‘cosos de transferencias y reintegros de
aportaciones, cobro. por concepto de cambio al Plan de Completa
Suplementacién, cobros indebidos, pagos de planes médicos a
pensionados e .informes de iutores, entre otros.

Redacta informes sobre los datos encon’rrqdos en las m’rervenaones
realizadas. ;

i ;
Crienta  personal ‘de menor jerarquia sobre los procedimientos,
normas y leyes gue gplican en su drea de irabgjo.

Prepara informes deilabor realizada.

CONOCIMIIENTOS, E‘IABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobr{ﬂ los principios y practicas en el icompo de la
auditorfa yla con’rdbilidod.
Conocimiento de Icns Ieyes que rigen ia AdmlnlsirGClon de los Sistemas
de Retiro. . i

Conocimiento de : las  practicas, procedimientos vy reglamentos
relacionados con g concesién de préstamos en la Administracion de
los Sistemas de Retiro.

Conocimiento de las practicas, procedimientos vy reglqmenchién
relacionada con Iq otorgacion de beneficios, pensuones y servicios en
la Administracion de los Sistemas de Retiro.

Conocimiento de..i It organizacion 'y funcionamiento de la
Administracion. ‘ :

Conocimiento de las practicas modernas de oficina.
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Habilidad para reoliiar computos mcx’remcj’ficos con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse en forma clarg vy prec:sc: oral vy por
escrito. . i

i
!

Hakilidad para  ‘Tredactar comunicaciones e informes sobre las
intervenciones y ’rrob‘cljo readlizado. |

Destreza en el mcmejo y operaciéon de equipos de sm’femos elecirénicos
de informaciéony maquma calculadora,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio ocredltqdo qgue incluya
dieciocho (18) crédifos en Contabilidad y un curso en auditoria o
infervencién de c'uen’fcls. Un curso o adiestramiento en sistemas
computadorizados . de informacion. - Un (1) ailo de experiencia
profesional en el CC]mDO de la auditoria o m’rervencnon de cuentas o
andlisis y proc:esomlen’ro de préstamos o determinacion de beneficios.

PERIODO PRQ@ATQR[O
§

Diez (10) messs.

En virtud de la ou’rorldod gue nogs confiere la Seccion | 6 2 dela Ley
NOmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Admmls’rrocxon de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin: enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de CarreraiSindicado de la  Administracion de los Sistemas de
Refiro de los Empleados del Gobierno v la Judicatura de Puer’ro Rico, a
partir del 1ro de sephembre de 2008. :

En San Juan, F?uerto Rico a 29 de agosto de 2008

Ny A

. |
Harold Gonzdlez Rosado f
Administrador ‘

U U SR
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OFICIAL DE INTERVENCIONES 1l

NATURALEZA DEL TRABAJO

1

! |
Trabdjo profesiondl en el campo de la contfabilidad que consiste en
la intervencidn, aridlisis y aprobacién de documentos relacionados con
la otorgacion de beneficios. __—

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado’ redliza trabagjo "de complejidad vy ‘ responsabilidad
considerable en la intervencién, andlisis, revisién de documentos para
aprobacion  de 10s computos v legaiidad en g ‘oforgacién  de
beneficios, préstamos personales e hipotecarios en Iq Administracion de
los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobiermo 'y la Judicatura.
Trabaja bajo la supervision general de un superior jerdrquico, quien le
imparte insfruccionies generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones nuevas o cambiantes. Eierce iniciativa y
criterio propio en'el desempefio de sus funciones. Su trabagjo se revisa
y evalla a través de los informes que somete Yy en reuniones con su
supervisor. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo
fisico. Se requiere esfuerzo visual constante. '

i

i ' i
EJEMPLOS DE TRABAJO . :
Interviene, qnc::lizo%y aprueba los coémputos y la Ie}golidqd de lIas
transacciones y concesion de servicios y beneficios para verificar que
se cumple con leyes y reglamentos aplicables. f

Interviene y analiza expedientes y solicitudes de porficipa:n’res del Sistema
para verificar legalidad y exactitud en cémputos y transacciones asf
comeoe condiciones y términos en la concesién de préstamos personales,
hipotecarios y vidgjes culturales. |

. ; E
interviene y revisa 'los cémputos y legalidad de fransacciones sobre
devolucion de reselfvcl y liquidacion de préstamos y pagos de seguros de
préstamos. ’ - :

Interviene, cmqlizqi y aprueba los computos vy Ia élegoﬁdod del
oforgamiento de beneficios por muerte de participantes activos y de
pensionados falleci¢ios. !
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Andliza y aprueba los computos v legalidad de la  concesidn de
pensiones por edad 'y afios de servicios, pensiones por incapacidad
ocupacional o no o‘cupcncionql y ofras. ‘

Interviene y anohzcl el cobro por concepto de serwaos acreditables
para verificar corréccidn y exactitud en cémputos y legalidad en
cuanto o leyes yreglomen’rc:c:on

Andliza e m’rerw‘ene casos de ftransferencias: vy. relm‘egros de
aportaciones, cobro por concepto de cambio al Plan de Completa
Suplementacién, cobros indebidos, pagos de picmes médicos a
pensionados e mformes de tutores, en’rre otfros. :

Redacta informes sobre los datos encontrados en Ios infervenciones
redlizadas. -

Orienta  personal :de menor jerarquia sobre los p?rocedimienfos,
normas y Ieyes que qplicc:m en su drea de trabgjo. ‘

Prepqrq informes de !qbor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDAD SY DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento conmderqbfe sobre los principios y proc’rtcas en el campo
de la auditoria yla COI’ITObIthId

Conocimiento con5|derc1ble de ios leyes que rigen Io Admmlsirccmn
de los Sistemas de Rehro ~

Conocimiento con&derable de las practicas, proced;rnlenfos y
reglamentos relacionados con la concesion de pres’rqmos hipotecarios
en la Admlnls’rromon de los Sistemas de Refiro.

Conocimiento de "Iqs practicas, procedimientos y reglamentacion
relacionada con la :otorgacién de beneficios, pensiones y servicios en la
Administracion de ios Sistemas de Retiro.

Conocimiento de ig'lo organizacion y funcionamiento de Ia
Administracion. ' : :

|
H

#
Conocimiento de Ias practicas modernas de oficina.

1
H
1
¢
{
[
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Habilidad para reoliiar codmputos matemadticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para exriresorse en forma claray precisa ordl y por escrito,

Habilidad para  redactar comunicaciones e informes sobre tas
infervenciones y frctbajo realizado. |

Destreza en el mcsnejo y operaaon de equipos de smemc:s electrénicos
de mformaaon y mcz:qumo calculadora. \

PREPARACION ACAQEMICA Y EXPERIENC!A MINIMA

Bachillerato de uno universidad acreditada que mcluyo dieciocho
(18) créditos en Contabilidad, un curso en intervencién de cuenias o
auditoria. Un curso 0 adiestramienio en sistemas Compuiadorizodos de
informacién. Dos (2) afos de experiencia profesional en el campo de
la auditoria o intérvencion de cuentas o andlisis y procesamiento de
préstamos o deferm:namon de beneficios, uno (1) de éstos en funciones
de naturaleza y complejldad similar a las  gue redliza. un Oficial de
Intervenciones I en: la Administracion de los. Sistemas de Retiro de los
Empleados del Goblemo y la Judicatura, ‘

PERIODO PROBATOR!"O

Diez (10) meses.

i
J

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccnén 62 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para {a Admmlstrocnon de los
Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segun‘enmendodo por la presente aprobamos la
precedenfe clase que formard parte del Plan de. Clasificacion para el
Servicio de CarreraSindicado de la  Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puer’ro Rico, a
partir del 1ro de sephembre de 2008 '

En San Juan, Euer’ro Ricoa 29 de 'ogos‘ro de 2008

! t
* -—“‘L‘ — A‘A
y

; Harold Gonzdlez Rosado
i Administrador :




OFICIAL PAGADOR

NATURALEZA DEL TRA:BAJO

Trabagjo de OfICan que consiste en procesar vy dor seguimiento a
todas las achwdodes relacionadas con los pagos que se' efeciucm enla
Administracion.

ASPECTOS DISTINTIVDS DEL TRABAJO

El empleado reolizél trabgjo de compilejidad 'y respon$obilidad en la
preparacién, control custodia, revision, verificacion y cuadre de los
pagos que se efectlan en Ia Administracién de los Sistemas de Retiro de

los Empleados del Gobierno y la Judicatura. Trabagja bajo la supervision

de un Gerenie FISCC1| quien le |mporie instrucciones generales en los
aspectos comunes. del puesto’ y especificas cuando hay pPAgos
urgentes o especio!jes que redlizar. Ejerce sus funciones con iniciativa y
criterio propio, mgUuendo las normas, procedimientos .y reglamentos
aplicables al proceso de pago. Su irabajo se revisa y evalia mediante el
andlisis de los informes que rinde, por los resultados de las auditorias
fiscales y por [os logros obtenidos. Trabaja en.un ambiente que no
conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo wsuol constante.

EJEMPLOS DE TRABAJO '

Lleva el control de’ gasfos de presiomos personailes, pogos miscelaneos,
gastos odmlnls’rrohvos y planes médicos.

Cuadra los pagos rmlsceloneos con las autorizaciones.

Emite cheques a in'ovés del terminal del Banco Gubémamenfql de
Fomento. |

Prepara pe’ricionesf de linea de crédito con el Debariomenfo de
Hacienda y da segugmaenTo a las mismas. o

Procesa los cheques desistidos y- cancelados en el "lel’O de Cqjd" y
en el terminal del Bgnco Gubernamental de Fomento.

Custodia y controla fjos fondos de caja menuda.
Verifica y procesa syspensiones y revocaciones de pago.
Prepara cheques de gastos administrativos en "Sistema MQore".

4133
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'
i

Entra al Sistema SABI: los pagos misceldneos que se efectian a diario.

Atiende y provee Iofs documenios requeridos por los auditores internos,
de la Oficina del Con’rrolor de Puerto Rico y auditores externos.

Revisa vy vem‘lco Ios comprobantes y cheques - que se procesan
manudaimente. . ' :

Procesa la firma de ;cheques diariamente,

Redliza  cuadres mensuoles para  preparar y rendir informes al
Departamento de Hocuendct :

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios bos:cos practicas y procedlmlen’ros de
confabilidad. ‘ :

Conocimiento de !Ejs leyes,  normas y reglamentos que regulan las
actividades de desembolsos de fondos publicos.
Conocimienfo de Ios principios y practicas de Coniabmdcd

Algun conocnmlen’ro de las praclicas y técnicas modernus del trabagjo
de oficina. |

Algun conocimienioben elusoy monejo de compuk:xdorcxsi

Habilidad para eI cmuhsls de leyes, normas y reglomenfos relacionados
con pagos. |

Habilidad para hacér cdlculos aritméticos con rapidez y ex‘ocﬁ’rud.
Habilidad para prepclrclr mformes de frabagjo, claros y prec:sos
Habilidad para es’rob!ecer y mcsnfener relaciones efectivas de irabajo.

Destreza en la operoaon de terminales de compuiodorq y maquinas
calculadoras. -




PREPARACION ACAUE’MICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarfo ano de escuela superior que incluya o esté suplementada por
un curso de Teneduria de Libros o Contabilidad de una institucion
acreditada. Tres (3) afos de experiencia en trabajos relacionados con la
recaudacion de dinero o gestiones de cobro; dos {2). de éstos en
funciones de noturqlezo y complejidad similar a las que redliza un
Auxiliar Pagador en {a Administracion de los Sistemnas de Refiro de los
Empleados del Goblemo y la Judicatura. -

PERIODO PRQQATORI“O

Seis (6) meses.

En virtud de la outondczd que nos confiere la Seccidn | 6 2dela Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin enmendodq por la presente aprobamos la
precedente clase due formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Sindicado de la Administracion de los Sistemas de
Refiro de los Empleados del Gobierno y {a Judicatura de Puerfo Rico, a
partir del 1ro de sepﬂembre de 2008. :

f

En San Juan, Puerto Rico a 29 de agosto de 2008 . ’

SR ANGEP g W

Harold Gonzdlez Rosado
Administrador |
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OFICIAL RECAUDADOR
NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo de oficina que consiste en la revisién y ejecucién de tareas

relacionadas con ia recaudacion y depédsitc de fodos los valores
recibidos por concepio de operaciones fiscales. ‘

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la
recaudacion, depdsito y verificacion de los  valores: recibidos por
concepto de las: operaciones fiscales que se reclizan en la
Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno
y la Judicatura. Trabaja bajo fa supervision de un Gerente Fiscal, quien
le imparte instrucciones generales en los aspecios comunes del puesto
y especificas cuando surgen situaciones imprevistas. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las
normas, reglamentos y procedimientos aplicables.” Su trabdjo se revisa y
evalua mediante el andlisis de los informes que rinde y a fravés de los
logros obtenidos. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni
esfuerzo fisico. |

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recauda y depo{sifc el dinero recibido. por concepto de las
operaciones fiscales'de la Agencia. ‘

Expide, firmc:t'yenvié recibos oficiales por los valores recibidos
Prepara y envia ul Departamento de Hacienda ’rodos los informes
requeridos por dlcho Departamento. \

Revisa y -cerfifica !os Registros de Ingresos, Informes de Reccwdc:c:lon
Remesa y Hojas ‘de Informe Diario que producen los Auxiliares
Recaudadores. ?

Redliza el cuadre enfre néminas y cheqgues recibidos de
corporaciones y mUI'lICIpIOS para mantener ac’rucxhzcrdos las cuentas
correspondientes. :

Colabora con . el Geren‘re Fiscal de la Division en Iq planificacion,
coordinacion yrews;on del trabagjo. :
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" Mantiene el registro de los cheques devueltos por el banco y coordina
con el Departamento de Hacienda para la reposicién de los mismos.

Mantiene el con’rrbl de todas las facturas al | cobro pagodas y
pendientes de pogo y envia al Departamento de HOClendu los informes
correspondientes.

CONOCIMIENTOS, HABIL[DADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de Ic;s\ métodos, técnicas, normas y procedlmlentos
utilizados para la recaudacion de fondos.

i
Conocimiento' de [gs leyes, normas y reglamentos que administrala
Agencia y aquellas que regulan las recaudaciones para ésta.
. ! : )

Algun conocimien’roisobre el uso de calculadoras y computadoras.
Habilidad para efec?uar recaudaciones. |
Habilidad para Seguizr instrucciones orales y escritas.

Habilidad para in’re'r[iéretar feyes, normas y reglamen'i'os. -
Habilidad para. exp}’resdrse con cloridod y precisién', -orctl; y por escrito.

Habilidad para redop’ror mformes claros Y precisos.

Habilidad para reCchCII‘ cOmputos qrﬂmehcos sencillos, con rapidez y
exactitud. :

Habilidad para esiakblecer y mantener relaciones efeciivos:de trabagjo.

Destreza en el uso de sistemas electronicos de mformacnon y mdaquinas
calculadoras. j \

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afio de escuela superior que incluya o esté suplementada por
un curso de Teneduria de Libros o Contfabilidad de una institucion
educativa _CICI'edITOdO Tres {3) anos de experiencia en frabgjos
relacionados con {la recaudacion de dinero; dos (2) de éstos en
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funciones de naturdleza y complejidad similar a las que redliza un
Auxiliar Recaudador en |a Administracién de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Goblerno y la Judicatura.

PERIODO PROBATORI'O

i

Seis (6) meses. '
i

I

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccnon 6 2dela Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos én el Servicio Pdblico del Fstado Libre Asociado de
Puerto Rico, segunl enmendada, por ia presente aprobamos Ia
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Sindicado de la  Administracion de Ios Sistemas de
Refiro de los Empledados del Gobierno y la Judicatura de Puer’ro Rico, «
partir del Tro de sepi’lembre de 2008. \

En San Juan, Ruer’ro Rico a 29 de agosto de 2008

AN DY

Harold Gonzdlez Rosodo
Administrador '
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OFICINISTA |

NATURALEZA DE_L TRABAJO

Trabgjo de of;csncl relacionado con la ’rroml’focmn y procescmlento de
documentos, formuionos y comunicaciones.

ASPECTOS DISTINTIVQS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones rutinarios que consisten en tramitar,
procesar y archivar documenios, formularios y comurnicaciones de
diversa indole en la Administracion de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobisrno y la Judicatura. Trabaja bajo la 'supervisién de
un superior jerdrquico, quien le imparte instrucciones detalladas vy
especificas las cudles se van generdlizando a medid gue el empleado
adquiere experiencia. Su trabagjo se evalia a la conclusidn del mismo y
mediante la evalugcion de los informes que somete para verificar su
conformidad con las normas, practicas y procedimientos establecidos e
instrucciones impartidas. Trabaja en un c:mblenie que ho conllevo riesgo.
Requiere esfuerzo f|51co fiviano.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Archiva y orgcxmzo documen’ros en expedientes.

Lleva y mantiene regssiros listas y controles de diversos osun’ros y clasifica
y organiza documem‘os expedlenies y archivos. :

Redliza codmputos mu’remohcos sencnllos y recopila mformoc:on para
le; prepqrac:|on de mformes -

Revisa documenios fales como designacién  de beneficiarios,
solicitudes de prestamos o de ofra indole, asi como ofros documentos
de oficina para deiermlncr que estén completados en fodos suUs parfes.

Recibe, sella, con’rrqloydls’mbuye Ic correspondencm

Busca en el fermlhct! de compuiadoru informacion necesono para
llenar formularios o preporar cerfificaciones. :
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Entra en el terminal de computadoras datos relacionados con
participantes, penmoncdos beneficiarios o actualiza Io informacién
existente.

Afiende llamadas ’relefomccls y onen?o al publico que VISITCI su unidad de
trabgjo en busca de mformouon O servicios.

Fotocopia, orgonizaio compagina documentos.de diversoj naturaleza.

i
Colabora en el inverhiario y control de la propiedad de la Agencio.

l
Substituye ’remporc:lmen’re al Telefonista- Recepcmmsto en sus ausencias o
cuando se le reqwera

| i
i |

Redacta comunicaciones sencillas, relacionadas con Ios labores que
redaliza, siguiendo instrucciones generales. :

Rinde informes sobre |a labor redlizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS -

Algun con00|m|enfo de las  prdcticas y procedimientos modernos de
oficina. C i

|
+ i

Algun cono<3|m|ento sobre I orgcznlzooon y funcnonomlen’ro de la
Agencia. ' _ ;

i
¢

Habilidad para r!eolizor coOmputos  matemdaticos co:n rapidez vy
exactitud. -

Habilidad para enfehder y seguir ins’rrucciones verbales y escrifas.

Habilidad para expresorse verbolmenieypor escrito, en formc:: Claray
precisa. |

Habilidad para es?ablecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso 'ygmanejo de computadoras y ofros equipos de oficina.

' ‘ |
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t
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Cuarto afio de escuelu superior acredifada que incluya o esté
suplementado por un curso o adiestramiento de computadora.

PERIODO PR()gATORIQ

Cuatro (4) meses. ;

l
En virlud de la outd)rldod que nos confiere la Seccién 62 de la Ley
NUOmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Setvicio PuUblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segun "enmendqdu por la presente aprobamos la
precedente clase ique formard parte del Plan de Clasificacion para
el Servicio de Carrera Sindicado de la Administracion de los Sistemas de
Refiro de los Empleudos del Gobierno v la Judicatura de Puerto Rico, a
partir del-1ro de sepliembre de 2008 :

|

£n San Juan, Fuerto Rico a 29 de agosto de 2008

; Harold Gonzdlez Rosado
i "Administrador

irtes bme et e R T Rt
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OFICINISTA II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina relacionado con la framitacion y procesomlen’ro de
documentos, formulonos y comunicaciones.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza: funciones de alguna complejidad que consisten en
una varedad de tareas relacionadas con el tramite, procesamiento y
archivo de documentos, formularios y comunicaciones de diversa indole
en la Administracion de los Sistemas de Refiro de los Empleados del
Gobierno v la Judlcotura Trabaja bajo la supervision de un superior
jerGrquico, quien le imparte instrucciones detalladas y\especnfsccs las
cuales se van generdlizando a medid que. el empleado adquiere
experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desemperfio de
sus funciones. Su trabgjo se evalta a la conclusion del mismo y mediante
la evaluacién de los informes que somete para verificar su conformidad
con las normas, practicas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas. Trabaja’en un omblen’re que no conlleva nesgo Se reguiere
esfuerzo fisico hvuono

EJEMPLOS DE TRABAJO

Lleva y mantiene reglsfros listas y controles de diversos osunios y clasifica
y organiza documen’ros expedientes y archivos. :

Reaqiliza compu’ros matemuhcos sencilios y recopila mformoaon para
la preparacion .de informes. |
; |

1 . i

Revisa documentos tales como designacidon ~de beneficiarios,
solicitudes de préstamos o de otra indole, asi como otros documentos
de oficina para de’r:erminqr que estén completados en todas sus partes.

Recibe, sellg, con’rrolqyd|s1r|buye fa correspondencia,
Busca en el iermmol de computadora informacion necescmcl para
llenar formularios o preparar certificaciones. .

Enfra en el terminal de computadoras datos relacionados con
participantes, pensionodos, beneficiarios o actualiza la informacion
existente. |
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Atiende llamadas Telefomcc:s y orienta ai publico que VISITO su unidad de
tfrabdjo en busca de informacién o servicios. :

Fotocopia, orgamzct b compagina documentos de diversa naturaleza.
Colabora en el inveﬁ’rorio y control de la propiedad de la Agenciq.

Substituye ’remporcllr?'len’re al Telefonista-Recepcionista en sus ausencias o
cuando se le reqmeru

Redacia comumcocnones sencillas, relacionadas con Ios labores que
recliza, siguiendo msTrucc:iones generales. :

Rinde informes sobre la labor realizada.

i
W

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de Ios prdcticas y proc:edlmlentos modernos de oficina.
Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de |0 Agencia.

Habilidad para rgeallzor computos matemdticos coin rapidez vy
exactitud., L ‘
Habilidad para en’réhder y seguir instrucciones verbales y escri’ros.

Habilidad para expresorse, verbaimente y por esc:nto en formo claray
precisa. ;
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabaijo.

- i oo

Destreza en el uso y Pnanejo de computadoras y otro$ equipos de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA .

, :
Cuarto afo de escuelo supenor gcreditada que incluya o esté
suplementado por Un curso o adiestramiento de compu’rodora Un (1)
afo de expenencm en trabajo general de oficina.
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PERIODO PROBATORIQ

Cuatro (4) meses.
En virtud de la oufbndad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Admlnisiromon de los
Recursos Humanos én el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin .enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para
el Servicio de Carrera Sindicado de la Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Empleodos del Gobierno vy la Judicatura de Puerto Rico, a

partir del 1ro de sephembre de 2008
En San Juan, Pper’ro Rico a 29 de agosto de 2008

AN A

o Harold Gonzdlez Rosado
i Administrador
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© OPERADOR DE EQUIPO
- DE ENTRADA DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en registrar informacion en los
sistemas compu’rodo‘rizcdos. : '

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL_TRABAJO

Bl empleado realiza trabcsjo de moderada responsc:zblhdod y complejidad
que consiste en-operar una computadora para regisirar informaciéon en
diferentes medios magnéticos en la Administracion de Ios Sistemas de
Refiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura. Trabaja bajo la
supervision de un superior jerdrquico, guien le imparte instrucciones
generales en los ‘aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especidles. Ejerce un grado moderado ‘de iniciativa y
criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su frabgjo se revisa y
evalda durante su iredlizacidon y  a la terminacién del mismo para
verificar exactitud, correccién y conformidad con las insfrucciones
impartidas. Trabaja' en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo
fisico. Se-requiere eg‘fuerzo visual constante., :

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opercl una- compu’radorcz con el propagsito de regwtror lCI informacion
que se genera en su darea de trabagjo.

Opera las umdades de cintas magnéticas, discds magnéticos,
impresora y todas Ios demdas unidades conectadas ol computador
central. : :

Prepara y organiza el material que va Ne regls’rrar siguiendo las
instrucciones mporﬂdos por el supervisor. :

Mcnhene oc’ruohzodo ta informacion en los sistemas compu’radonzados
Grqbo la mformoc:ion de los documen’ros en 1os dlferentes medios
magnéticos de c:cuerdo al formato establecido. ‘

Verifica los dcﬁosj grabados, compardndolos con los documentos
originales, para corregir los errores que detecte. f

i
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Refiere a la persona autorizada, ia informacion que aparece ilegible
en el documento origincd para la accidon comrespondiente.

Ordena los documentos groquos para- entregartos a la  persona
autorizada.

Mantiene Ia secuen%:io y control de los documentos de origen.

Coloca el papel a Iq impresorq, para la operacion y producc:ion de
los progromas : .

Observa el equipd que opera, para detectar emrores de posicion,
rotacién, duphccqon o fallas meconlcos |

Provee monfenlmxen’ro preventivo al equipo bajo su cus’rod;q
Limpia el equipo y monhene en orden su drea de trabgjo.
Vela porque los mclf'erioles gue usa no se malgasten ni desperdicien,

Sirve de apoyo a4 ’roda ofra funcion operacional de . lc Oficina de
Tecnologia de Informclmon .

i

CONOCIMIENTOS, H{_\BILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento en Ig operacion de sistemas computadorizados y de
equipo de oficina.

Conocimiento de I'qjs practicas modernas de oficina:

Habilidad para prgoénizar y realizar frabajo conforme ol p[o%n esfablecido.
Habilidad para segL;ir instrucciones drales y escrifas. |

Habilidad para de’recfor fallas en el equipo que operd.

Habilidad para es’rublec:er y mantener relaciones efechvos de trabgjo.

Destreza en el Uso d_p sistemas electronicos de informqoon,

; .
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afio de ejcuela superior acreditada que incluya o esté
suplementada por un  curso o adiestramiento en la operacién de
sistemas computadorizados  de  informacion.  Un (1) afio de
experiencia en la = operacién de sistemas computadorizados de
informacion. ﬁ

PERIODO PROBATORIO

.
1

Seis (6} meses.

En virlud de ia ou’rondqd que nos confiere la Seccién 6.2 de la ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de l0s
‘Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin: enmendada, por la presente . aprobamos  |a
precedente clase que formard parte del Plon de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Sindicado de la  Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobiemno y la Judicatura de Puer’ro Rico, a
partir del 1ro de sephembre de 2008

En San Juan, P%uer’ro Rico a 29 de agosto de 2008

D A )

Harold Gonzdlez Rosado
Administrador

i
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~ OPERADOR DE EQUIPOS DE
' FOTOLITOGRAFIA E IMPRESION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabagjo diestro que consiste en la realizacion de trabajos de laboratorio
fofomecdnico con antelacion al proceso de prensa y en la operacion de
prensas de impresién para la reproduccién de material impreso.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza ’rrobojo de moderada feSpOl’!SCIbIlIdCId y complejidad
relacionado con el proceso de montdje y revelado de negdalivos,
prueba de colores, .grabado del arte en placas y con la operacion de
una prensa para la reproduccién de trabajos y materiales impresos que
se llevan a cabo en la Administracién de los Sistemas de Retiro de {os
Empleados del Gobierno y la Judicatura. Recibe supervision de un
Gerente Auxiliar, quién le importe instrucciones geneérales para la
readlizacién  de sy trabajo y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciafiva y criterio propio en el
desempefio de su abajo conforme a las normas y practicas del oficio.
Su frabajo se revisa y evalda mediante o observacion e inspeccion
ocular para verificdr exactitud y correccion del mismo e instrucciones
impartidas. Tr(]bdjd en un ambiente que no conileyva r:esgo ni esfuerzo
fisico.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Operay mqnejq uno camara fotolitogrdfica para producw negativos
de lineas o medios 1onosyrevelo peliculas de foiograﬂo

Instala originales fofomeccmlcos en la cdmara vy reahza los cjustes
correspondientes mediante el uso de escalas. .

l
Opera y maneja prensos (ABD) mdus’moles para |a reproduccnon de
marterial y tfrabajos i |mpresos |

Instala placas y ngzezcla soluciones para la impresion de trabajos a
reproducirse de acuerdo alas especificaciones del mismc:f=

l
Redliza Gmplloaones y reducciones de originales -de llneos y de medios
tonos, a colores, asi; como en blanco y negro.
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Procesa, preserva y CII‘ChIVCl las placas "offsei" a ser reproduc:ldos en la
maquina (ABD). f

Retoca negativos de lineas, medios tonos o de combinacién de ambos
mediante el uso de pinceles para retocar, eliminar o separar areqs
determinadas. !

Ajusta la  mdqguina (ABD) en los mecanismos de alimentacion vy
calibracion necesaria para Iograr una impresion unlforme, clara y bien
definida.

Prepara solumones quimicas para  ulilizarse  en los  procesos
fotogrdficos. '

Verifica la calidad del producto durante el proceso de impresion parg
asegurarse que esté de acuerdo a los estandares de calidad
exigidos. ) :
Redliza trabajo de separacidén de colores en originales, | opacos como
acuarelas, pinturas al dleo, al pastel y ofros mediante el uso de reticulas
grises utilizando losnl’rros Opticos apropiados y los cmgulos de reticulas
correspondientes. ;‘

i :
Separa colores medion’re la técnica de falsa sepqrociéh de colores.

Limpia vy da mqn’renlmlen’ro preventivo al . equipo de laboratorio y
mdaquinas de i mpres;on

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento  considerable de la operaciéon de  camaras
fotomecdnicas para la exposicion de negativos de lineas 'y medios tonos
y sobre los procedimientos para su desarrollo en un laboratorio
fo‘rohfogrqflco

Conocimiento considerable de las técnicas de preparacion vy
montaje de negativos, seporamon de colores y procesamiento de
placas para prensa. :

Iy

§
Conocimiento considerable sobre la imposicion y offset opacado de

negativos para duplicadoras. |

;
i

- ¥
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Conocimiento consiqfderobie de los métodos, practicas y procesos
utilizados en los trabgjos de impresion {maquinas ABD) y del laboratorio
fotolifogrdfico. . : :

Conecimiento consigerable sobre técnicas de emplanaje, reproduccion
de tonos, materiales'y control de calidad en trabajos de imprenta.

i |
Conocimiento considerable sobre la preparacién y montaje de placas

- litogrdficas y de la cd?mposicién fipogrdfica para trabagjos blanco y negro

e impresidbn de colores.

Conocimiento sobreé el manejo y reparacion sencilla de equipo e

instrumentos que se utilizan en los frabajos fotolitograficos y de imprenta.

Habilidad para r'eoiiziqr pruebas de colores.

Habilidad pard déiectory corregir errores de colof y tomas y
defectos en negqﬁvg)s usando mesa de |uz. '

Habilidad para hoo:er djustes y calibracion a las pr:e-nsas en los
trabajos de imprenta. :
Habilidad para ﬁealizar bocetos, composicion Y montaje de
negativos. o o ;

Habilidad para detectar y corregir emores  en la reproducciéon  de
impresos graficos. |
4 |

Destreza en la ope;rocién y manejo de equipo e instfrumentos que se
utilizan en trabajos fotolitogrdficos y de imprenta (mdaquinas ABD).

Destreza en la opercf]cién y manejo de prensas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

PREFARALNIN ALALEIINA 2 i e e

Cuarto afio de escuela - superior acreditada. Tres - (3) afios de
experiencia en fynciones relacionadas con la produccién o
reproduccién de trabgjos de imprenta o de un laboratorio
fotfomecdnico. | |

i
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PERIODO PROBATORIO
' Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para-la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segun enmendada, por Ia presente aprobamos ia
precedente clase qgue formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Sindicado de la  Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobiemno y la Judicatura de Puerto Rico, a
partir del 1ro de septiembre de 2008, f

En San Juan, Puerfo Rico a 29 de agosto de 2008

I}

Harold Gonzdlez Rosado |
Administrador

E=
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OPERADOR DE MAQUINA DUPLICADORA

"' NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro gue consiste en operar moqumos duphcadoros y
equipo reloc:onodo

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado redliza. frabajo de alguna complejidad y responsabilidad
en la operacién de mdquinas duplicadoras y equipo relacionado
utilizado para reproducir documentos o trabajos artisticos' en diferentes
colores en la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados
del Gobiemo v la Judicatura. Trabgja bdjo Id superwsnon directa de un
Gerente Auxiliar, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Desempenia sus funciones con alguna iniciativa y criterio propio, dentro
de las normas y procedlmlen’ros establecidos. Su h”ClelJO se revisa y
evalUa periddicamente para cotejar su progreso y si se djusta a las
normas y procednmmn’ros astablecidos. Trabagja en un ambaen’re que no
conlleva riesgo ni esfuerzo fisico.

EJEMPLOS DE TRABA.EO

Opera mdaquinas dupllcadoras fotocopiadoras, mlmeégrqfos multilitos,
dobladoras, quemadoras, guiliotinas y ofras maaguinas y equipo que se
utiliza para reproducir o copiar materigles impresos, tales como:
formularios, membretes, cartas modelos, esfudios, bolehnesyoiros
-

Opera la compagmodora gropadorq eléctrica y la gusliohnq para la
terminacién de los i‘robcuos reproducidos. :

'n |
Opera mdaaquinas fotostaticas para la reproducaon cle documentos,
dibuijos, reirq’rosyotros materiales para uso de la Agencm

Combina los hn’res pctrc: produc:lr los matices o colores requeridos en
los trabajos. :

Hace los ajustes necescmos de las mdquinas para !ogror la armonia
entre las cualidades fisicasy quimicas de los tintes que se utilizan en
la reproduccién dé trabajos en color.

Procesa, preserva ;;y archiva las ptacas "Offset”, a -set reproducidas
en lamaquina. |

t
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i.

Organizq, compcglno, encuaderna y ordena todos los trabajos
terminados.

Lleva récord de la péoduccic')n‘ de cada una de las mdquinos.
i .
_ Limpia, ajusta vy hE::ce reparaciones menores d las fndquinos y a
cualquier oiro equip@ d sU cargo. :
Prepara reqws:c:iones de material necesario para reclhzcxr Ecx labor.
Redliza algunas Tcreas de oficina relacionadas con su ’h’C]bGI]O

Mantiene el érec: de_g,irabojo limpia y ordenada.

Rinde informes sobre la labor redlizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del ; manejo y funcionamiento de Ids mdagquinas
duplicodoras y equipSo relacionado. :

Conocimiento de fos materiates’ u’nhzcados para reproducw o copiar
formularios, documenfos y ofro material informativo. |

Conommlen’ro de Ios gjustes que requieren las magquinas en la impresion
en papel de dlferen’res calidades. :

Conocimiento de I@s diferentes clases de popei,’ ’rintojs y productos
quimicos que se Usofn en el frabdijo. A

Conocimiento de los técnicas y practicas de fa oficina.

Habilidad para comb:nor fintes y obtener los colores deseodos

Habilidad para preporor soluciones guimicas necesqnos para
gjecutar el frabajo.; |

Habilidad para orgcﬁnizcr y presentar los trabajos en forma adecuada.
Habilidad para enténdér y seguir ins’rruccionés oralesy esciritc:ns.

i

Habilidad para es’roiblecer y mantener relaciones efectivas de trabgijo.

3
K
4
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Destreza en €l manej‘o de mdaquinas duplicadoras y equipo relacionado.

PREPARACION ACA&EMIQA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afio de escu"@lo superior acreditada. Un (1} aio de experiencia
en la operacion de maquinas dupllcodoros :

PERIODO PROBATO ‘Q

Cuatro (4} meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Admmlsfrauon de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segiun enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Sindicado de la  Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puer’ro Rico, a
partir del 1Tro de sephembre de 2008.

l

En San Juan, Pguer’ro Rico a 29 de agosto de 2008

-a——Lk'-'-“"\ A-.'d

] . Harold Gonzdlez Rosado -
ﬁ Administrador
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ORIENTADOR DE SERVICIOS Y BENEFICIOS | -

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabaijo profesional o'f nivel de ingreso que consiste en brindar orientacion
sobre los servicios y beneficios que se ofrecen en la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIV(:)S DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
que consiste en bnndar orientacion sobre los servicios y  beneficios que
ofrece la Administracion de los Sistemas de Refliro de los Empleados del
Gobierno v la Judicatura. Participa o realiza, con supervision direcla,
frabagjos en las diferentes Areas de la Agencia con el propésito de
adquirir los conocimientos necesarios para  orientar odecuodameme
al publico. Trabaja (bajo la supervision del Gerente de la Division, quien
le imparte instrucciones especificas las cuales se van generalizando a
medida _que adquiere experiencia. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio, pero recibe el asesoramiento directo de su
supervisor al realizar sus funciones. Su trabagjo se evalGa durante la
realizacién y al findlizar el mismo para corroborar conformidad con las
instrucciones lmparhdcs Trabaja en un ambiente que no coniievo resgo
ni esfuerzo fisico. | :

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa, con supervmon directa, en el andlisis de sohcﬁudes de los
diferentes servicios y.beneficios que ofrece la Agencia utilizando las leyes

y reglamentos ophcables a los Sistemas de Retiro pqro determinar su
opllcab|l|dad alos cusos ante su consideracion.

Participa, con supervmon directa, en el andiisis para determinar derechos

a préstamos y benéﬂ(:los conforme alas leyesy reglcnmen’ros aplicables.
!‘

Participa, con superwsmn direc’ro en el andlisis de exped|en’res para

framitar es’rodos de cuentqs y deferminar anos de serwr.:lcs ‘acreditados.

Parficipa en el anolms de compuios de deuda de par’napon’res que
se acogerdan dl Plcm Coordinado y solicitan camb|os a Completa
Supiemen’rac:ion

Actudliza en el sm’rema computadorizado mformaqon relacionada
con los pc:lrhqpon’res y pensionados.

s
&

b
{:

:
h
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¥

Participa con supervision directa en el andlisis para adjudicar o denegar
reclamaciones por; incapacidad de acuerde a la reglamentacion
aplicable. : :

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen la
Administracién de los Sistemas de Retiro.

Algin conocimienta de las practicas y  procedimientos  relacionados
con el otorgamiento de préstamos, beneficios y pensiones.

Algin conocimiento en el uso de sistemds computadorizados de
informacion. ' :

L]

Habilidad para realizar computos matemdticos con exoctifud.
Habilidad para segu,;ir instrucciones verbales o escritas.
Habilidad pard es’ra@blecer y mantener relaciones efectivo§ de trabajo.

Destreza en el uso de sistemas computadorizados de. informacion vy
otros equipos de oflc.lna

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

\

Bachillerato de 'una, universidad acreditada o su equuvole;nie. Un curso ©
adiestramiento en sistemas computadorizados de informqgién.

L ‘ _
PERIODQ PROBATORIO ?

Diez [10) meses.

En virtud de la autorldod gue nos confiere la Seccidn | 6 2 de la Ley
NOmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley pard la Admlnls’rrac:ton de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado L|bre Asociado de
Puerto Rico, segun: enmendada, por la presente oprobomos la
precedenie clase que formard parte del Plan de CIGS:flCdClon para el
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Servicio de Carrera Sindicado de la Adminisiracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleddos del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico, a
partir del 1ro de septiembre de 2008.

" En San Juan, Pl;Je'rto Rico ¢ 29 de agosto de 2008

TN

: Harold Gonzdlez Rosado
Administrador '




: 3 5114
ORIENTADOR DE SERVICIOS Y BENEFICIOS 1l

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina que consiste en brindar orientacién sobre
los servicios y beneficios que ofrece la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado redliza trabajo de complejidad vy responsabilidad en la
orientacion de funcionarios, participantes, pensionados y beneficiarios
sobre los servicios y pbeneficios de los Sistemas de Retiro administrados por
la Agencia. Trabaja bajo la supervision del Gerente de la Divisién, quien
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas cuando surgen situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y
criterio propio al redlizar su labor en armonia con las leyes y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa y evalda por medio de
los informes que rinde y en reuniones con el supervisor. ; Trabdja en un
ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. - 5

EJEMPLOS DE TR.ABAJO |

Orienta a funcioanios, participantes, pensionados y ben?eficiorios sobre
los servicios y beneficios que ofrece Ia Adminisiracién de los Sistemas
de Retiro de los Empleqdos del Gobiermno y ia Judicoiura de Puerto Rico.

Verifica mformdaon en expedientes de personol para ser utilizada en
el proceso de onen’rqcmn

Verifica documen’ros presentados en el Centro de Onenfocnon para el
tramite de solicitudes de servicios.y beneﬂuos :

i
Atiende y orienta a Coordinadores de Asuntos de Reftiro en asuntos
relacionados Ios servicios, beneficios y leyes que apllcon alos Sistemas
de Retiro.

Verifica, mediante :el uso de un terminal de computadora, e informa
a parficipantes, pensionados y beneficiarios sobre eI s’rc:tus de solicitudes
de servicios y beneficnos presentados.

Coordina con oirc:s areas de 1r0bc:uo el segwmlenfo de los casos
radicados. : :
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Solicita expedientes, documentos o informacion a las diferentes agencias
para el framite de so‘liciiudes.

Redacto comumcoclones relacionadas con su drea de. 1robouo
1|

Prepara informes deJobOr recdlizada.

CONOCIMIENTOS H?\BILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de Ios leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a los senvicios y beneficios que ofrece la Administracion de
los Sistemas de Reh(o de los Empleados del Gobierno v la Judicatura de
Puerto Rico.

Conocimiento de chs técnicas modernas de entrevista.
Conocimiento de Ios técnicas modemos de redaccién.

Algun c':onocim|en;?o sobre el uso Yy manejo - de sistemas
computadorizados de informacion.

Habilidad para ircfdr con el publico.

Habilidad para esfablecer y mantener relaciones efechvas de trabagjo.
Habilidad para compmccrse de forma efectiva oral y por escnfo.

Habilidad para interpretar leyes y reglamentos. |

i : |
Destreza en el wuso y manejo de sistemas computadorizados de
informacién. . ‘

PREPARACI(SN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

chhllleroio de una: unwersudod acreditada. Dos (2) aiios de expetriencia
en orientacién de servicios y beneficios de refiro en funciones similares a
las de un Qrientador de Servicios y Beneficios | en la Administiracién de
los Sistemas de Re’rlro de los Empleados del Gobierno y Ia Judicatura de
Puerto Rico. :
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PERIODO PROBATORIO
Diez {10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 6.2 de la Ley
Numero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segun jenmendodo, por la presente aprobamos la
precedente clase gue formard parte del Plan de Clasificacion para
el o
Servicio de Carrera Sindicado de la  Administracién’de los  Sistemas de
Retiro de los Emplecdos del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico, a
partir del 1ro de septiembre de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 29 de agosto de 2008

TN

Harold Gonzdlez Rosado
Administrador :

g '




‘ 2121
RECEPCIONISTA-TELEFONISTA

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabdjo de oficina rutinario que conlleva la operacion de un cuadro
telefénico y la atencién y orientacion de visitantes. '

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bl empleado realiza: trabgjo de alguna complejidad y responsabilidad
relacionado con el recibo, envio y canalizacion de flamadas telefénicas
a fravés de un cuodro telefdnico y de atender y ofrecer orientacion al
pUblico que visita la sala de espera de la Administracion de los Sistemas
de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura. TFC]bOjCI bajo la
supervision de un superior jerdrquico, quien le imparte instrucciones
generales en los. dspectos comunes del puesto y especificas en
sifuaciones nuevas o imprevistas, Ejerce iniciativa y criterio propio para
desempefnar labores SIgUIendO las normas y procedlm|en’ros establecidos.
Su trabgjo se revisal y evalia mediante el andlisis de los informes que
rinden y en reuniones con el supervisor. Trabaja en un omb|en‘re que no
conileva riesgo ni esﬁuerzo fisico. :

EJEMPLOS DE TRABA.!O

Opera un cuadro fetefomco donde se reciben y orlglnun lamadas
telefonicas. ;

Canaliza las dlferenfes Ilomodcts telefdnicas recibidas y las que se
efect0an dentro de la Agencia;' asi como las de !orgo distancia y
vltramarinas.

Manfiene el contral de las llamadas rediizadas de larga distancia y
solicita a la operadara el tiempo y los cargos de la flamada.

Mantiene récord detllamadas personales iniciadas y recibidas.

Rinde un lnforme detallado sobre llamadas a larga distancia
recalizadas mensucllmen‘re para la facturacion correspondlen’re

i
Notifica deflc:lenc:las y averias del equipo telefonico con e! fin de que se
corrijan de inmediqto

Verifica las fociurcls de la comparia telefénica conirc sus récords
para identificar !Iqmcdos de larga distancia,
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Mantiene un regls’rro de visitantes y somete un mforme mensual a su
supervisor.

Rec:|be, atiende y onento a las personas que visitan la Admmfstraaon en
solicitud de ayuda, informacién o servicios.

l
Refiere a los wsﬁcmtes a funcionarios, empleados, instn‘umones publicas o
a las personas poriicuiores que considere prudente.

Entrega y recibe formulcmos solicitudes y documentos ohcloles para el
trémite correspond|ente

Es responsable por el buen funcionamienio del eqmpo para eviiar
demora enla presfcscnon de servicios.

Rinde informes sobre; la labor rediizada.
CONOCIMIENTOS, H;ABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de Ios idiomas espariol e inglés.

Conocimiento en Ia operctmon de un cuadro telefonico.

) i
Conocimiento sobre lc organizocién y funcionamiento de la
Administracién.. ' %

Habilidad para prep;fc:rar y mantener récords de frabgjo.

I

Habilidad para seguw y transmitir instrucciones o menscues con claridad y
precision. :

Habilidad para expresarse, oralmente, en forma clqro y precisa en
espafol e inglés. |

Habilidad para es’roblecer y mantener relouones efechvos de frabgijo.

1

Destreza en la operqaon de equipo telefénico.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCEA MiNIMA

\

Craduacion  de una escuela superior acreditada.  Un {1} afio de
experiencia en la operacion de un sistema telefénico y cuafro (4) meses
de experiencia en swtemos electronicos de informagcion.

PERIODO PROBATOR!O

Cuatro {4) meses.

1

En virtud de la autoridad que nos confiere la Sec<3|on 6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Admmlsirqc:on de los
Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de
Puerfo Rico, segin enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Sindicado de la Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empiectdos del Gobierno y la Judicatura de Puen‘o Rico, a
partir del 1ro de sep’ﬂembre de 2008. ‘

En San Juan, Fjuer’fo Rico a 29 de agosto de 2008

‘
b

B AY

Harold Gonzdlez Rosado
Administrador
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TECNICO EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional ‘que consiste en el estudio, investigacion y andlisis
de casos para determinar elegibilidad a los beneficios por incapacidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza frabajo de responsabilidad y complejidad en el
estudio, ihvesﬁgociéﬁn y andlisis de casos sometidos para determinar
elegibilidad a los beneficios por incapacidad de parficipantes de los
Sistemas de Retiroadministrados por la Agencia. Trabaja  bajo o
supervision de un- Supervisor de Determinacion de lncapacidod quien
imparte instrucciones generales en las tareas comunes del puesto y
especificas cuondo hay cambios en los procedmentos o cuando
surgen situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio
al realizar su labor conforme a las normas y reglamentos  establecidos.
Su trabajo se revisa y evalia mediante el andlisis de los informes que
rinde y a través de reuniones con su supervisor. Trabaja en un ambiente
que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se reqwe;e esfuerzo visual vy
menital frecuente.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe so!icifudes-die'pensién por ;incapacidod y verificar si éstas relnen
los requisitos administrativos de elegibilidad.  Toma las determinaciones
perhnen’res de no ser elegible. '

Solicita al porhmpqn’re cualquier documento que falie cuondo le sea
requerido o sea necesono

Recomienda a su supemsor la denegatoria de sohc;fudes de pensidon por
incapacidad que no rednan los requisitos es’rablemdos para la
concesion de penmones .

Andliza el expedle;nte de personal del participante ;pora realizar
computos tentativos de pension. :

;’ . :
Fstudia, investiga 'y analiza casos sometfidos de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos y a las leyes y reglamentos
aplicables. ;

1
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1 PR
Solicita la informacién y evidencia médica requerida vy llena ios
formularios correspondienies.

Realiza investigaciones para la obtencién de informacion adicional vy
verifica la informacién médica requerida para documentar cada caso.

Se comunica con hospitales publicos y privados, médicos particulares y
ofras entidades que puedan suplir informacion od:monoi para el
andlisis y evoluccnon de los casos radicados.

Revisa y danaliza ewdencm médica en armonia con Io legistacion y
reglamentacion establecidas.

Recomienda la adjudicocién 0 denegacién de reclquciones por
incapacidad de c:tcuerdo conla reglamentacion aplicable.

Ofrece onenfcmon a reclamantes y a fomiliares- de es’ros sobre las
disposiciones reglomentonos concernientes a la determinacién de
incapacidad para obtener los beneficios que dispone |a Ley.

Prepara informes’ detallados sobre los  resultados de  las
investigaciones especiales realizadas y la disposicion final de cada caso.
Redacta en el sistema computadorizado el Informe de Caso de
manera narrativa mcluyendo el historial administrativo y andlisis médico
pertinenfe.

Prepara informes sobre la labor redlizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ﬁESTRI_EZAS MINIMAS

Conocimiento de ilas disposiciones de las leyes y reglamentos
relacionados con los beneficios por incapacidad dlsponlbles bajo la ley
habilitadora de los Slsfemos de Retiro.

Conocimiento de AiCéI terminologia médica y de los férminos técnicos
establecidos en la reglamentacién y procedimientos aplicables.

Conocimiento sobre las técnicas modernas de investigacion.

Conocimiento ~sobre los aspectos  socioldgicos, sicologicos  y
fisiolégicos inherentes ala incapacidad de las personas. |
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Conocimiento de los recursos en la comunidad en cuanto a
servicios médicos, pcromédicos y de ofra indole.

Algin cono<:|m|en’rcb sobre el uso de sistemas computadorizados de
informacién. :

Habilidad para comunicarse en forma clara, oral y por escrito.
Habilidad para orgc_?nizar datos e ideas y redactar informes.

Habilidad para eﬁ’render interpretar y aplicar leyes y: reg!omenfos y
para el andlisis de documenfos :

Habilidad para en’rehder y seguir instrucciones orates y escritas.
Habilidad para establecer y monfeper relaciones efecﬁvas; de trabgjo.
Destreza en el uso de sistemas computadorizados de informacion.

PREPARACIéN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una: universidad acreditada,
PERIODO PROBATORIO
Ocho (8} mesesl

En virtud de la - autoridad que nos confiere la  Seccidn 62 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Adminisiracion de los
Recursos Humanos mn el Servicio PUblico del Estado lere Asociado de
Puerto Rico, segun;: renmendada, por la presente c:probamos fo
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificaciéon para el
Servicio de Carrera Sindicado de la  Administracién de los Sistemas de
Refiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de. Puerto Rico, d
partir del 1ro de sephembre de 2008.

En San Juan, P_uerio Rico a 29 de agosto de 2008

Harold Gonzélez Rosado
Administrador -
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. TECNICO DE REFRIGERACION

1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que" consiste en. la instalacidon, conservacidn y
reparacion de eqt.upo de refrigeracion y unidades de dire
acond|C|onodo '

ASPECTOS DISTINTIVb§_DEL TRABAJO

H empieado reolicht trabajo de responsabilidad -y complejidad en la
instalacioén, reporoclon y mantenimiento de equipo de refrigeracion y
unidades de dire acondicionado en la Administracidon de los Sistemas
de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura. Trabdja bajo
la supervision del Gerente Auxiliar de la Division, quien le imparte
instrucciones generales para el . desempefio de sus labores. FEjerce
iniciativa y critetio propio en la ejecucion de sus tareas. Su frabdjo se
evalva al finalizar el mismo para verificar correccion y conformidad con
las instrucciones impartidas.  Se requiere redlizar tareas que conllevan
esfuerzo fisico fuerte;.' |

EJEMPLOS DE TRABAJO

Instala equipo de réfrigeracion vy unidades de aire acondicionado en
distintas dependencios de la Agenciaq, ejerciendo esfuerzo fisico fuerte.

Provee manfenlmlen’ro preveniivo periddicamente a !os equipos de
refrigeracion y umdddes de dire acondicionado.

Inspecciona y detecta desperfectos en los equipos de refrigeracién y
unidades de aire acondicionado y realiza las Iobores de reparaciéon
correspondientes.

Colabora con el ‘elechicista en la evaluacién y revision de las
necesidades de instalaciones eléctricas y colabora en la mstulocnon de
las mismas. {,

Rinde informes sobre las unidades de aire ocond|C|onc1do que necesiten
ser dadas de baja oisustituidas. -

!
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las précticasy métodos modernos de las técnicas
o mecdnica de refrigeracion y aire acondicionado. :
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Conocimiento de: los piincipios bdsicos de  electricidad  en  los
sistemas y equipo de aqire acondicionado.

Conocimiento de los materiales, herramientas y equipo que se usan en
la reparacién  de equipos y sistemas de refrigeracion  y aire
acondicionado. :’ _ \ '

Habilidad para en’render y seguir instrucciones orales y escn’ros

Habilidad para de,’tec’ror averias y hacer las reporocaones pertinentes
en el equipo de refr"igerocién y dire acondicionado. :

Habilidad para hacer estimados de egquipo, mo’renoiesy mano de
obra a utilizarse. .

Habilidad para ,recﬂifzcr esfuerzo f.l’sic:o fuerte.

Destreza en el mcmejo y operacion de las herramientas y equspos usados
en la mecdnica de refr:geroc:on y gire qconchmonodo

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion .de escuela superior acreditada suplementadc por un
Curso en técnica de refngercroon y aire acondicionado.

REQUISITOS ESPECIAI_TES C

Licencia de Técnico de Refrigeracion expedida pof la autoridad
competente. Ser imiembro activo del Colegio de Técnicos de
Refrigeracion y Aire Acondicionado de Puerto Rico.

[
PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses. i
En virtud de la auloridad gue nos confiere la Seccidn 62 de ia ley
NUmero 184 de” 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos &n el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de
Puertfo Rico, segun.enmendada, por la presenie aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plon de Clasificacion para el

i
if

;
o
i

i
]
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Servicio de Correra Sindicado de la Admmls’rromon de los Sistemas de

Retiro de ios Empleados del Gobierno y la Judicaiura de Puerto Rico, a
partir del 1ro de sep’rtembre de 2008

En San Juan, ;f’uer’ro Rico a 29 de dgosfo‘de 2008

A AY

% Harold Gonz&lez Rosado
oo Administrador

0

;
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TECNICO EN SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabagjo. técnico: que conlleva la operacion  de sistemas
computadorizados; de informacién. Consiste de trabajo técnico en el
campo del procesqmienfo de informacién vy de adiestramiento de los
usuarios sobre ld: mejor utiizaciéon de los diferentes componentes de
una red de computadoras y comunicacion. T

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado redliza trabajo de complejidad y ' responsabilidad
operando  sistemas computadorizados de  informacién en la
Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobiermno y
la  Judicatura. Trabaja bajo la supervision general de un superior
jerdrquico, quien ie imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puestoy especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce iniciativa y: criterio propio al realizar su trabajo siguiendo las
instrucciones impartidas y las normas y. procedimientos establecidos,
Su  trabajo se revisa y evalda ol finalizar el mismo para corroborar
conformidad con .las normds y procedimientos aplicables y con las
instrucciones impartidas. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo
ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual frecuente.

EJEMPLOS DE TRABAJQ

Examina hojas de instrucciones para cada programa y determina los
archivos y recursos hecesdrios para su procesamiento.

Opera unidades de cintas magnéticas, discos, impresoras y ofros equipos
o periferales coneciados al computador o servidores.
Idenfifica problemas operacionadles del equipo o programas y foma la
accién correctiva necesaria. .

i 1
Idenfifica las cinfas y archivos de discos que salen del
procesamiento de programdas. :
Mantiene en b'uen‘ estado de funcionamiento los equipos de sistema
de informacidn. !
Redliza resguardos de las librerias  de los ambientes de prueba vy
produccion. ‘-
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Asesora a  los Usuanos de los sistemas computadorizados de
informacién sobre el procesamiento de informacion y la soluc:fon de los
problemas que surjqn

Atiende a represenfqnfes de compafias y corporaciones dedlcados ala
venta o mcmten|m|ento de equipo electrénico para reC|b|r ofertas vy
facturas. ! |

Participd en el resfcxbleCImien’ro de la comunicacion enfre los usuarios
del sistema por medlo de terminales.

Coording la prepemcién de adiestramientos para los usuarios de los
diferentes componentes del sistema de tecnologia de informocién.

Andliza las 'ccmsos de problemas de los Usuor:os Yy emite
recomendoaones con respecto alos factores comunes y sus soluciones.

Prepara un informe diario sobre los trabadjos realizados.

H ?' H oy L4 . " 1
Opera y mantiene e sistema de informacion en el "Help Desk’.
i ]
informa al supervisor;,c:uclquier eventualidad que surja.
Candlizay registra lClS llamodos de servicio y reqsignq aquellas que
lo requieran. : ‘

Realiza in’rercc:mbioﬁde informacién entre plataformaes.
Provee apoyo dl esTobIecnmlenio y mantenimiento de Ia infraestructura
de redes de comunlcqcmnes '

}

Sirve de apoyo a toda ofra funcién operacional ‘de icl Oficina de
Tecnologia de lnformacron

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES YQESTRE_ZAS MINIMAS

Conocimiento de Jas técnicas modernas del  procesamiento de
» .- it . .
informacidn. J r -

i H
Conocimiento- sobretz como  diagnosticar  problemas | de equipo
periferal de computadoras. i

i

f
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Conocimiento del equipo ufilizado para el * procesamiento de
informacién. ) '

Conocimiento sobre la reparacion y comeccién de dafios en equipo
periferal de compu‘rodoras

Conocimiento del las normas vy procedimientos aplicables al
procesamiento de informacion. :

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para expiesarse en forma clara tanfo oral como por escrito.

Conocimiento del . . Uso, .aplicacion y funcionamiento de los sistemas
computadorizados de informacioén. -

Conocimiento de !os sistemas computadorizados de comun:cac:on y
archivo de informacion.

Conocimiento de Iq" organizacion y programas de la Administrqcic’)n.

Habilidad para Gphccr principios, pruchcosyiecmcqs de programacion
de telecomunicaciones y administracion  de  protocolos  de
comunicacién. d

Habilidad para coordinar y conducir adiestramientos.

Habilidad pord esidblecer y mantener relaciones efectivas de trabgjo.

Destreza en el uso y manejo de sistemas eleciromcos de informacion y
aplicaciones de compu?odoros \

PEPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta (60} credltos de una universidad acreditada:; nueve (9) de
éstos en sistemas compu’rddonzados de informacién. Un {1) curso en
reparacion de computadoras. Certificaciéon en "Windows" o "Microsoft”
otorgada por una institucion acreditada. Dos (2) afios de experiencia
en operacién y manejo de redes de computadoras.

{
i
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PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses,

En virtud de la  autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de Ig Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraciéon de los
Recursos Humanos;en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin enmendada, por la presente aprobamos Iq
precedente clase ique formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrerd Sindicado de Ia Administracién de los Sistemas de
Refiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico, g
partir del Tro de septiembre de 2008. 5

En San Juan, ;“’L_Jer’ro Rico a 29 de agosto de 2008

} .

: |

( ' ‘ L
Harold Gonzdlez Rosado
{ ~ Administrador
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TECNICO DE SISTEMAS DE OFICINA |

NATYRALEZA DEL TRABAJO

’ :
Trabgjo de oflcma que consiste en redlizar tareas l‘e|CIC!OnCIdCIS con
la administracién cle los asuntos de una unidad de trabagjo v en la

produccién  de documentos mediante la UTI|IZCICIOH de equipos
electronicos de mformc:oon .

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

B empleado reahzo tfrabagjo de alguna comp!epdc:d y responsclblhdod
en una seccidn . donde se redlizan labores oficinescas variodas
relacionadas con la adminisfracién de los sisternas de oficing, tales como
la toma de fronscnpuones de dictados y la produccién y. framitacién de
documentos y comunicaciones  ulilizando procesadores de palabras,
computadoras, mdquinas de facsimil y ofro equipo de oficina en la
Administracion de l1os Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno
y la Judicatura. Trabdja bajo la supervision de un supervisor de seccidon
O puesto comparcable quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes; del puesto y especificas en situaciones nuevas o
especiales, Ejerce alguna iniciativa y criterio propio al redlizar su labor.
Su tfrabagjo se rewsu y evalda ol finalizar el mismo para determinar
correccion y conformrdqd con las instrucciones impartidas. Trabaja en
un ambiente que .no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere
esfuerzo v:sucﬂ consi'onte

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en sistemas electronicos de informacion cortas memorandos,
formularios, informes, tablas y documentos administrativos como
asistencia, reqU|3|C|ones, dietas, comprobantes de gastos y ofros.

Recibe, registra, cpn’rrolo. CiClSIfICCI, sella, archiva y,dmnbuye le
correspondencia generol de su oficina. ]

Fotocopiaq, prepara y distribuye documentos -y mqferlol pcro distintas
actividades, segin se le requiera.

Crea proformas en Ic memoaria de la computadora.
Atiende pUblico y I!Gmcdos ’relefon:ccts y las reﬂere al drea que

corresponda. _
j
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LUeva el ccﬂendaric:> de las actividades de su supervisory lo mantiene
informado. : ‘

Redacta comunicdciones cuando se le requiere y segun se le instruya.
- 3

Revisa la  correspondencia a ser firmada por el supervisor para
detectar errores. . |

Toma y franscribe dictados de cartas, memorandos y comunicaciones de
naturaleza variada.,

Lieva y mantiene el control de asistencia de los erhpleados de su
unidad de frabgjo.. - \

Organiza, clasifica ¥ mantiene actudlizados los archivos de su drea de
trabagjo. : |

Ofrece stafus de los casos que se tramitan en su unidad de frabdgjo ya
sea por teléfono o personalmente. \

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

? .
Conocimiento de las técnicas y practficas modernas de sistemas de

oficina. g

Conocimiento sobre el uso de computadoras y progrcumcjs relacionados
con la presentacién, composicién, relacion y escrifura de diversos
documentos. :

Conocimiento de las normas gramaticales y de ortografia del idioma

espariol. - ;

Destrezas pdro tomdr y transcribir dictados con rapidezy eﬁ(ac’ri’rud.

Conocimiento de lds normas, conftroles, procedimientos Yy reglamentos
vigentes de la Administracién de los Sistemas de Retiro.

Habilidad para crear, procesar, distribuir y almacenar informacion por
medio de sistemas de procesamiento de informacion Yy programas de
aplicaciones. : 5

t

{
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Conocimiento sobra sistemas de archivo.

Habilidad para expéresorse con claridad y precision, oraly por escrito.
Habilidad para enie;hder y seguir instrucciones orales'y esc'ri’rcs

Habilidad para defec’ror y corregir erores orfogrdficos y gromatlcaies
Habilidad para es’rczblecer y mcntener relaciones efechvos de trabagjo.
Habilidad para ’romc::r decisiones rapidas y efec’nvc:s I

Destreza en el mangjo y operacion de equipos de smiemos electrénicos
de mfoerClon y Tecnologla moderna de oﬁcmo

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior que incluya o esté suplementada por
curso en escritura rapida o procesamiento de palabra de una institucién
acreditada. Un (1);afo de experiencia en funciones de naturaleza y
complejidad similar.a un Auxiliar de Sistemas de Oficina en el Servicio de
Carrera Sindicado en la Administracion de los Sisfemos de Retiro de los
Empleados del Gobserno y la Judicatura.

PERIODO PROBATOR:IO
Cuatro {4) meses. !

En virfud de la autoridad que nos confiere la Secciéon ; 6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosio de 2004, Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segun; enmendada, por la presente aprobamos Ia
precedente clase que formard parie del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera.Sindicado deila Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Emp!ecnclos del Gobiermno y la Judicatura de Puerto Rico, a
partir del 1ro de sephembre de 2008.

En San Juan, quer’ro Rico a 29 de agosto de 2008
AN en A

v Harold Gonzdlez Roscdo
- Administrador
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TECNICO DE SISTEMAS DE OFICINA il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina igue consiste en redlizar tareas relacionadas con
la administracién de los asuntos de una unidad de frabgjoy en la
produccién  de documentos mediante la ulilizacion de equipos
elecirénicos de mformocnon :

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL_TRABAJO

B empleado real:za tareas de complejidad vy responsqbll[dad en una
division © reohzando tareas de apoyo en una oficina de un direcior,
donde redliza labores oficinescas variadas relacionadas  con  la
administracion  de los  sistemas de oficing, tales como: tomar
transcripciones de dictados, la produccién y tframitacion de documentos
y comunicaciones, utilizando procesadores de palabras, compu’rcxdoros
mdéquinas de facsimil y ofro equipo de oficina en la Admlnlsiroqon de
los Sistemas de Refiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura.,
Trabaja bajo la superv:s;on de un gerente de division o empleado de
mayor jerarquia, quaen le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio y su trabajo se revisa y evaloa por fos informes
que rinde y al finalizar el mismo para determinar correccion, exactitud
y conformidad con las instrucciones impartidas. Trabagja en un
ambienie que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se reqwere esfuerzo
visual constante.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en sm’remus elecirénicos de informacion, Cortas, memorandos,
formularios, informes especiales, proyectos de resolucion.y documentos
administrativos comb requisiciones, asistencia y otros asi como lg toma y
transcripcion de d|c.todos de cartas, memorandos y oiros documentos
diversos. :

Recibe, registra, confrola, clasifica, sefla, archiva y  distibuye Ia
correspondencida gef:nera! de su oficina. :

Lleva el Ccnlendqno de las actividades de su supervisor y lo mantiene
informado. : :

Redliza, recibe, ohende y candliza llamadas Telefonlcos y las refiere al
area gque correspondo :
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Redacta en la compu’rcdora comunicaciones para la firma de su
supervisor. 5

Revisa documen’ros para la firma de su supervisor o del Administrador
para detectar y correglr errores gramaticales.

Prepara y tramita requmcrones para los materiales, equipo y servicios
que se utilizan en la ofncmo :

Organiza, clasifica y .‘cus’rodio los archivos de su drea de ’rrdbcxjo.

Da seguimiento a Ios Informes Semanales y Mensuales de los empleados
de su unidad funmonol

Orienta vnsﬁcm’res, por feléfono o en personay les. bnndc informacion
relacionada con los servicios que ofrece la Admmss’rroaon 0 sobre Io
condiciéon de su sollu’rud

Leva récord de qms’rencna de todos los empleados de su  unidad
funcional. if

i

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable y destreza en el uso de las técnicas,
practicas y sistemas;modernos de oficina. ‘
Conocimiento  considerable sobre el uso de computadoras vy
programas relac1on(ados con la presentacion, composmon redaccion
y escritura de vonedad de documentos. i

Conocimiento considerable sobre la utilizacion efectiva de sistemas de
procesamiento de informacién, programas de cphcacnon y tecnologia
moderna de oflcmcu \

Conocimiento sobre tomar vy transcribir dictados con rc:pldez y exactitud
y ofras ’recnlcqs ’rrodmonoles de oﬁcmo

Conocimiento sobr@ [a esfruc’ruro organizacional y programas que
administra la Agencia. ‘

Conocimiento sobre sistemas de archivo.
3

Conocimiento sobre la Adminisiracién de los Sistemas de Re’riro.

i .
H ]

t




i
H

2143

Rt
Conocimienio de lc{s normas gramaticales y de or’rogrcflcz del idioma
espaiol. _ t
Habilidad para exprésarse con claridad y precisidn oral y por escrito.
Habilidad para énie:iwder y sequir instrucciones orales y escrifas.
Habilidad para de’regé:’for y corregir errores ortograficos.

Habilidad pord esic:l:;lecer y mantener relaciones efectivas de frabajo.

Habilidad para tomar decisiones rapidas y efectivas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior de una institucién acreditada que
incluya o esté suplementqdo por curso en escritura rdpida o
procesamiento de palabra. Dos (2) afios de experiencia en trabgjos que
requieran la  produccién de documentos mediante sistemas
computadorizados ¢le informacion, uno {1} de &stos en funciones de
naturaleza y comp!ejldod similar .a las que realiza un Técnico de
Sistemas de Oficina [ en la Administracion de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobl,erno y la Judicatura. :

PERIODO PROBATOR?O

s
4

Cuatro (4) meses.

En virtud de la GUTOHdOd que nos confiere la Seccidn 62 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerio Rico, segin;enmendada, por la presenie aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de CarreraSindicado de la  Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Empleodos del Gobierno y la Judicatura de. Puerio Rico, a
partir del iro de sephembre de 2008. : =

En San Juan, Ruer’ro Rico a 29 de agosto de 2008

IS BN r
— 4—4
Harold Gonzdlez Rosado:

Administrador



TECNICO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabdjo profesional que consiste en la elaboracién de  sisternas y
procedimientos para  hacer mdés efectivas y eficientes las actividades
administrativas v operacionales. - :

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado redliza trabajo  de moderada responsabilidad vy
complejidad  en la elaboracidon de sistemas, procedimientos vy
establecimienio de confroles internos para simplificar y agilizar las
actividades administrativas y operacionales que se redlizan en la
Administracion de: los Sistemas de Refiro de los Empleados del
Gobierno y la Judicatura. Trabaja bajo la supervision del Director de
Sistemas y Procedimientos, quien le imparte instrucciones generales
para desempefiar su trabagjo. Ferce moderada iniciativa y  criterio
propio en el desempefio de sus, tareas. Su frabajo se revisa y evalda
mediante el andlisis de los informes que rndey a fravés de los logros
obtenidos. Trabgja:en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo
fisico. Serequiere esfuerzo visual y mental frecuente.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Enfrevista a funciondrios para recopilar informacion sobre procedimientos
de trabagijo. t

Elabora sistemas y iorocedimien’ros'nuevos y revisa o actuadiiza los ya
existentes. ‘ 1
Formula recomendaciones sobre el establecimiento ! de confroles
administrativos. -

Da seguimiento y orienta en tormo a la implantacion de sistemas de
procedimientos. ' :

Disefia, revisa o acjualizo formularios y participa en el control de los
mismos. : o

Redliza estudios de espacio, disefia croquis y formula recomendaciones.
3 ;

Lleva un control defcorios, informes y otros documentos que se reciben
de los proyectos realizados. _

6331
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Colabora en’ el man’renimten’ro del sistema de codmcc:cuon de los
procedimientos que sean establecidos.
Redacta cartas, memorcndos e Enformes de frabgjo.
Utiliza la compu’rodé)ro pard la elaboracion de los proyedos asighados.

H

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de [os principios, proced;mlen’ros y ’recnlcos modermas
relacionadas con el disefio de sistemas y la relacién” de procedimlen’ros

Conocimiento sobre los programas, organizacion, leyes y reglamentos
que administra la Agenczo

- Conocimiento de Io§ métodos y feécnicas para conducir una entrevista.
Conocimiento de Ioé practicas modernas de oficina. |
Conocimientd sobref_ Iqs técnicas modernas en la redc:tccié?n.
Algun conocimientoé en el uso y manejo dé com‘puiudords.
Habilidad para ofnalizar dspectos gerenciales de evoluomon de
programas y formular recomendaciones.

L
Habilidad para rédacior y presentar informes, procedimientos o
estudios claros, preqi’sos y objetivos. I
Habilidad para .expéesqr'se en forma correcta, oral y‘hor eisc:ri’ro.

! - ‘
Habilidad para s_imp@ificc:r y agilizar procedimienfos de frcbgjo.
Habilidad para en’rc—énder y seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para estciblecer y mantener relaciones efecﬁva§ de trabgjo.

Destreza en la operacion de mdguinas calculadoras.

Destreza en la operacion de computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada que incluya o esté suplementado
por un curso o adiestramiento en computadoras.

PERIODO PRQ__BATOR:IO

Ocho {8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién - 6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracidon de los
Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin.enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Sindicado de la Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Emplegdos del Gobierno vy la Judicatura de Puerto Rico, a
partir del Tro de sepﬂembre de 2008.

En San Juan, Ruerto R|c:o a 29 de agosto de 2008

AN Al

Harold Gonzdélez Rosado .
Administrador



TECNICO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS II -
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional: que consiste en la elaboracion de sistemas vy
procedimientos para hacer mds efectivas y eficientes las actividades
administrativas Y operOCionales que se realizan enla Administracion.

f 3

ASPECTOS DISTlNTlVOS DEL TRABAJO

El empleado recthza trabajo de complejidad vy responsqballdad en la
elaboracion de sistemas, procedimientos complejos y establecimientos
de controles infernos para  simplificar las  actividades administrativas y
operacionales de la  Administracion de los Sistemas de Refiro de los
Empleados de! Gobierno vy la Judicatura. Trabaja bajo la supervisién
del Director de Servicios y Procedimientos, quien le imparte instrucciones
generqles pard la redlizacion de sus laborés. Ejerce InICICﬂIVO y criterio
propio en el desempefio de sus tareds. Su frabajo se revisa y evalda
medianfe el andlisis y la revision de los informes que rinde'y a fravés de
los logros obtenidosi Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni
esfuerzo fisico. Se requaere esfuerzo visual y mental frecuen’re

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recopila mformacmn para la preparacion de guias y brocedimienfos
de trabgjos o estudies.

Entrevista funcionarios para  obtener informacién  relacionada con el
flujo de trabajo.” | :

Elabora sistemas y procedimientos complejos nUEvos; revisa y dctualiza
los ya existenfes. '

Formula recomendaciones sobre el establecimiento de confroles
administrafivos. : |

Da seguimiento y onenta en torno a la implantacion ; de sistemas y
procedimientos. -

Disefic, revisa, acfudliza formularios y participa en el control de los
Mismaos. : :
Lleva un control de ql‘:or’rqs, informes y otros documentos que se reciben.

:
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Mantiene ocfuqlizfddo el sistema de codificacion  de  los
procedimientos implaniados. -

Redacta. cartas, memorandos, estudios, procedimientos e informes
de trabagjo. ' :

Utiliza el compufodor para la elaboraciéon de los proyec’ros asignados.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento consnderable de "los principios, procedimientos vy
técnicas modernas ‘relacionadas con el diseno de srsiemc:s y estilo
de redaccion de procedimlenfos

Conocimienio considerable sobre los programas, orgomzomon leyes
y reglamentos que odmmls’rro la Agencia. :

Conocirmiento de lo.?, métodos y técnicas para conducir una entrevista,

Conocimiento de las practicas modernas de oficina.

Conocimiento sobre las técnicas modernas de redaccion. :

Algun conocimienta en el uso de computadoras.

: !
Habilidad para analizar aspectos gerenciales CO!"T‘IpIejOS y formular
recomendqcuones : :

Habilidad para CIplICCII’ e ln’rerpre’ror leyes, reglamentos, normas vy
proced|m|en’ros de frobojo :

i .
Habilidad para redactar y presentar informes, procedimientos o
estudios claros, precmosyobjehvos :

Habifidad para expn_esorse en forma cortrecta, oral y por esCrito.
Habilidad para simpiificar y agilizar procedimientos de 1robdjo

Habilidad para eniender y seguir lnsfruccxones orales y escntos

Habilidad para esfoblecer y mantener relocnones efectivas de trabajo.
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Destreza enia operacion de computadoras. .

PREPARACION A(__‘:A;béMlCA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de univ:ersidad acreditada que incluya o esté suplementado
POr-un curso o ddiestramiento  en computadoras. Dos (2) anos de
experiencia relacionada con el desarrolio de sistemas y procedimientos y
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Técnico de Sistemas y Procedimientos | en la Adminisiracion de 1os
Sistemas de Retiro de 10s Empleados del Gobierno v la Judicatura.

PERIODO_PROBATORIO
Ocho (8) meses.

En virtud de la auforidad que nos- confiere la Seccién ' 6.2 de Iq Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin- enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de CarrerajSindicado de la  Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico, a
partir del 1ro de sepfiembre de 2008. o

En San Juan, Puerto Rico a 29 de agosto de 2008

i

AN A

Harold Gonzdlez Rosado
Administrador
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TRABAJADOR DE CONSERVACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro relacionado con la conservacion y reparacion de
bienes inmuebles,:asi como también, de magquinarias y equipos de la Agencia,

ASPECTOS DlSTi_NTIVOS DEL TRABAJO

"El empleado realiza trabajos de alguna complejidad y responsabilidad en
plomeria, electricidad, refrigeracion, albaileria, carpinteria, ebanisteria,
jardineria y pintura. Ademas, ayuda a inspeccionar y conservar tanto la
maquinaria y equipo como el edificio de la Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura. Trabaja bajo la
supervision del jefe de la Division de Conservacion de ‘Bienes y Mantenimiento
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas al surgir nuevas encomiendas. Ejerce alguna iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa y evalla a
medida que o ejecuta y a la terminacion del mismo, mediante inspecciones al
area de trabajo e informes que rinda al supervisor. :

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ayuda al e?_le.ctricista a reparar e instafar timbres,j cables, enchufes,
lamparas, fusibles y otro equipo eiéctrico. !

Repara e in$‘tala favamanos, inodoros, urinales, llaves, tubos, zapatillas y
otro equipo de plomeria haciendo esfuerzo fisico moderado o fuerte.

Colabora en: la instalacion y reparacion de techos acusticos y realiza
construcciones mer;wres de oficinas. -

Cambia e ins:ta!a marcos, puertas, cerraduras y Qri_stale;s.
Reparay pin.;ta escritorios, archivos y equipo de madera y de metal.

i

{

Administracion deilos Sistemas de Retiro : : 1
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Realiza trabiajos menores de albafileria y de jardineria.

Ayuda al técnico en refrigeracion a instalar y dar mantenimiento a
equipos, tales como: acondicionadores de aire, torres de enfriamiento, fuentes
de agua y otros. !

Prepara sohcﬂudes y mantiene inventario de matenales y equipo de
mantenimiento. ;

Prepara infd-.'mes de los trabajos de mantenimiento realizados.

CONOCIMIENTOSj. HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conommlento de los distintos oficios relacionados con Ia conservacion de
bienes mmuebles

. Co %
Conocimierﬁo de las medidas de seguridad a observar en su trabajo.

Algun conoclmiento de los métodos, practicas, matenaies y herramientas
utilizadas en su area de trabajo.

Algln con00|miento de los principios operacionales del equipo existente.

Algun conommtento sobre reparacion e mstalacmn de equipo eléctrico
sencillo. . ] ‘

)

Habilidad para hacer estlmados sencillos de costo de mano de obra y
materiales.

Habilidad pa}a hacer informes del trabajo realizado.

Habifidad pa?r,a seguir instrucciones en forma oral y escirita.
: 1
Habilidad para realizar trabajo que requiere esfuerzo fisico desde
moderado a fuerte..

i.

Habilidad para eéxpresarse con claridad de manera oraliy por escrito.

Destreza eni el uso de herramientas manuales y de cualquier equipo
eléctrico que se usén en los trabajos de conservacion y reparacmn de los bienes
inmuebles de la Agencaa _

Administracion de‘,f los Sistemas de Retiro | 2
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber completado el sexto grado de una escuela elemental acreditada.
Un (1) afio de experiencia en tareas semidiestras de conservacion.

]
1

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

Clase (eviséda, efectivo el 1 de noviembre de 2009.

En San Jua;_j_, Puerto Rico a 29 de octubre de 2009

. AR & eme et s e ae e

: s
r . ¢
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