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| Clga Vanesso Lépex Rivera
Directora Auxiliar
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CERTIFICACION

Incluimos copia fiel y exacta de los Planes de Clasificacion y Retribucion, para los
Servicios de Carrera y Confianza de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en
Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos, OCALARH.

CERTIFICO Y DOY FE: Que toda la informacién aqui vertida y los documentos
electrénicos que se anejan son fieles y exactos a los que constan en nuestros archivos.
| Entiendo que tanto la informacion como los documentos podran ser verificados.

Asimismo, soy consciente que de descubrirse cualquier falsedad o fraude sobre lo aqui
afirmado y provisto, pudiera estar sujeto a las acciones legales correspondientes segin
dispuesto por el Articulo 19 de la Ley Num. 197 de 2002, segin enmendada, conocida
i como la "Ley del Proceso de la Transicién del Gobierno".

Olga Vaiessa Lopez Rivera ™. 4 de octubre de 2012

Directora Auxiliar de Recursos Humanos

PO Box 8476 San Juan, Puerto Rico 00910-8476  Teléfono (787) 274-4300 = Fax (787) 250-1145



ASIGNACIONES DE CLASES
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AGRUPACION DE CLASES POR ESCALAS DE RETRIBUCION
SERVICIO DE CONFIANZA
OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO LABORAL Y DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
1 DE JULIO DE 2004

ESCALA #1 $1,350 - 1,984
Chofer
ESCAYLA #2$1,485-2,182
Administrador (a) en Sistemas de Oficina Confidencial T
ESCALA #3 31,634 — 2,401
Administrador (a) en Sistemas de Oficina Confidencial If
ESCALA #4 $1,797 — 2,640
Administrador () en Sistemas de Oficina Confidencial I
ESCALA #5 $2,067 ~ 3,037
ESCALA #6 $2,522 — 3,706
ESCALA #7 $2,875 — 3,847
Ayudante Especial
Director (a) de Administracion y Servicios Gerenciales
Director (a) de Auditoria Interna
Director (a) Oficina de Comunicaciones y Relaciones Pablicas
Director (a) de Recursos Humanos

ESCALA #8 $3,278 — 4,387

Administrador (a) Auxiliar
Oficial Principal de Informatica

ESCALA #9 $3,737 — 5,001

Subadministrador (a)



ESTADQO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO LABORAL Y DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA
DE LA OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO LABORAL Y DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANQOS ENMENDADO AL 1 DE JULIO

GUAYNABO, PUERTO RICO

DE 2004
100 Grupo de Servicios Directos al Jefe de 1a Agencia
200 Grupo de Servicios Profesionales y Ejecutivos
LISTADO ESQUEMATICO
Nam, de Codificacién Titulo de Ia Clase
de la Clase
100 Grupo de Servicios Directos al Jefe de la Agencia
110 Serie de Chofer
111 Chofer
120 Serie de Administrador (2) en Sistemas de Oficina
Confidencial
121 Administrador (a} en Sistemas de Oficina Confidencial I
122 Administrador (a} en Sistemas de Oficina Confidencial II
123 Administrador (a) en Sistemas de Oficina Confidencial ITI
130 Serie de Ayudante Especial
131  Ayudante Especial
200 Grupo de Servicios Profesionales y Ejecutivos

210 Serie de Director (a) de Auditoria Interna

211

Director (a) de Auditoria Interna



220

230

240

250

260

290

-

Serie de Director (a) de la Oficina de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

221

231

241

251

261

291

Director (a) de la Oficina de Comunicaciones y Relaciones
Piblicas

Serie de Director (a) de Recursos Humanos
Director (a) de Recursos Humanos

Seriec de Director (a) de Administracidén y Servicios
Gerenciales

Director (a) de Administracion y Servicios Gerenciales
Serie de Administrador (a) Auxiliar

Administrador (a) Auxiliar

Serie de Oficial Principal de Informatica

Oficial Principal de Informética

Serie de Subadministrador (a)

Subadmimstrador (a)



OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO LABORAL Y DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS
GUAYNABO, PUERTO RICO
1 DE JULIO DE 2004

INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA
TITULO DE LA CLASE NUMERO DE LA
CLASE

A
Administrador (&) Auxihar 251
Administrador (a) en Sistemas de Oficina Confidencial T 121
Administrador (a) en Sistemas de Oficina Confidencial IT 122
Administrador () en Sistemas de Oficina Confidencial TI 123
Ayudante Especial 131

B

C
Chofer 111

D
Director (a} de Administracion y Servicios Gerenciales 241
Director (a) de Auditoria Interna 211
Director (a) Oficina de Comunicaciones y Rel. Pablicas 221

Director {(a) de Recursos Humanos 231



TITULO DE LA CLASE NUMEROQO DE LA
CLASE




TITULO DE LA CLASE NUMERO DE LA

CLASE
0
Oficial Principal de Informatica 261
P
Q
R
S

Subadministrador (a) 291



ESCALAS VIGENTES

CONFIANZA
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ESPECIFICACIONES DE
CLASES VIGENTES

CONFIANZA



- 131

AYUDANTE ESPECIAL

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y administrativo de responsabilidad y complejidad que consiste en
ayudar al (a la) Director (a) de la Oficina Central de Administracion de Personal en fa atencién de
las situaciones que se relacionan con el campo de competencia del empleado en la fase de la
administracion de recursos humanos, :

"

El empleado participa en la formulacion y ejecucion de la politica pablica de l1a agencia y
asesora al (a la) Director (a) a fin de orientarlo, o para la solucién de las situaciones o asuntos
planteados. Atiende encomiendas especiales que el (la) Director (a) le asigne y lo (Ia) representa
en reuniones relacionadas con las actividades bajo su responsabilidad o cuando le sea requerido.
Redacta comunicaciones ¢ informes que le sean delegados relacionados con asuntos inherentes a
la Oficina del (de ta) Director (a).

Trabaja bajo la supervision directa del (de la) Director (a), quien le imparte instrucciones
generales ocasionalmente. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo es revisado mediante la evaluacion de los informes que rinde y por los logros
obtenidos. '

En virtud de Ia autoridad que me confiere la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, y mediante las disposiciones de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito, segun enmendado; por la presente apruebo esta clase que
formar4 parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza a partir del 1 de
julio de 1996. '

Aura L. Gonzalez Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CONFIANZA
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ADMINISTRADOR (A) EN SISTEMAS DE
OFICINA CONFIDENCIAL I

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en la ejecucién de tareas variadas que
incluyen los conceptos de confiabilidad y responsabilidad, actuando como una Administradora en
Sistemas de Oficina Confidencial adicional en la Oficina del (de la ) Director (a) de la Oficina
Central de Administracion de Personal. Puede ademdas prestar servicios Secretariales a los
Ayudantes Especiales o colaborar con las Administradoras en Sistemas de Oficina asignadas al (a
la) Director (a) o Subdirector (a) de la Agencia.

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en producir en
procesador de palabras o maquinilla y tomar y transcribir dictados taquigraficos de cartas,
memoriales, informes u otros trabajos importantes y confidenciales que le sean requeridos.
Atiende, orienta y refiere a los visitantes donde corresponda. Colabora en el recibo, clasificacion
y distribucion de la correspondencia que se recibe en la Oficina del (de 1a) Director (a). Colabora
en la organizacion y mantenimiento de los archivos de la Oficina. Atiende y refiere las ffamadas
telefénicas donde corresponda. Colabora en la atencidn de situaciones rutinarias de menor
complejidad que se presentan en la Oficina.

El empleado recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado al finalizar para determinar su correccidn,
exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

En virtud de [a autoridad que me confiere la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin
enmendada, y mediante las disposiciones de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito, segin enmendado; por la presente apruebo esta clase que
formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza a partir del 1 de
julio de 1996.

///\‘——————

Aura I7, Gonzalez Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CONFIANZA
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ADMINISTRADOR (A) EN SISTEMAS DE
OFICINA CONFIDENCIAL 1T

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en la ejecucion de tareas complejas, de
confiabilidad y responsabilidad, actuando como la Administradora en Sistemas de Oficina
asignada al Subdirector (a) de la Oficina Central de Administracion de Personal. Puede ademas
sustituir a la Administradora en Sistemas de Oficina Confidencial III asignada al (a la} Director (a)
de la Agencia en su ausencia o prestar servicios secretariales a los Ayudantes Especiales.

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la toma y
transcripcién de dictados taquigréficos de cartas, memoriales, informes u otros trabajos
importantes y confidenciales de naturaleza técnica y compleja y en ocasiones de indole legal.
Atiende, orienta y refiere a los visitantes donde corresponda. Redacta y contesta correspondencia
de moderada complejidad y coordina proyectos especiales que le sean requeridos. Lleva el
. calendario de actividades del (de la) Subdirector -(a).- Colabora en el recibo, clasificacion y
distribucion de la correspondencia que se recibe en la Oficina. Colabora en la organizacién y
mantenimiento de los archivos de la Oficina. Colabora en la atencién de situaciones rutinarias de
menor complejidad que se presentan en la Oficina. -

El empleado recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado al finalizar para determinar su
correccion, exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que mie confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, y mediante las disposiciones de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito, segin enmendado; por la presente apruebo esta clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza a partir del 1 de
julio de 1996.

/ —
Aura L7 Gonzalez Rios
Directora

OFICINA CENTRAL BE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CONFIANZA
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ADMINISTRADOR (A) EN SISTEMAS DE
OFICINA CONFIDENCIAL I

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en la gjecucion de tareas variadas de gran
complejidad actuando como Secretaria del (de la) Director (a) de la Oficina Central de
Administracion de Personal. : o

e —

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en la toma
y transcripcion de dictados taquigraficos de cartas, memoriales, informes u otros trabajos
importantes y confidenciales de naturaleza técnica y compleja requeridos por el (la) Director
(a). Administra el calendario de actividades del (de la) Director (a) recibiendo y concertando las
entrevistas de visistantes, funcionarios y empleados, asi como coordinando las visitas del (de la)
Director (a) fuera de la Agencia. Atiende, orienta y refiere a los visitantes a los lugares
correspondientes. Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia que se recibe en la Oficina del
(de la) Director (a). Revisa todo documento o correspondencia que se recibe para la firma del (de
1a) Director (a) para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales. Asigna y supervisa el
trabajo del personal secretarial y oficinesco de la Oficina propia del (de la) Director (a) y organiza
y mantiene actualizados los archivos de asuntos generales de sus labores. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado por su supervisor para
verificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley WNum. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin
enmendada, y mediante las disposiciones de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito, segin enmendado; por la presente apruebo esta clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza a partir del 1 de
julio de 1996.

Directora

f

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CONFIANZA
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CHOFER

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo de responsabilidad que conlleva la prestacion de servicios personales al Director
(2) o Subdirector (a) de la Oficina Central de Administracion de Personal.
El empleado realiza trabajo rutinario que consiste en conducir el véhiculo asignado al
Director (a} o Subdirector (a) de la Agencia y la transportacién de los mismos en todas sus
gestiones oficiales. Es responsable por el mantenimiento e inspeccion del automovil y se asegura
de que este en condiciones optimas de funcionamiento. Somete informes mensuales sobre el uso
del vehiculo, millaje recorrido, consumo de gasolina y tramita reparaciones, cambios de gomas,
filtro y aceite cuando es necesario. Informa sobre cualquier irregularidad o accidente que ocurra
durante el uso del vehiculo asignado y es responsable de conservarlo limpio y estacionado en un
lugar seguro. Colabora en la realizacién de otras tareas tales como distribuir correspondencia de
la Oficina del (de la) Director (a) y la operacion de una maquina fotocopiadora,

Recibe instrucciones especificas sobre los vigjes a realizar v su trabajo es revisado durante
la realizacion del mismo y mediante los informes que somete de los viajes efectuados para
verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio Puablico, segin enmendada, y mediante las disposiciones de la
Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, segiin
enmendado, por la presente apruebo esta clase que formard parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Confianza a partir del 1 de julio de 1996.

Au . Gonzalez Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CONFIANZA
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DIRECTOR (A) AUXTLIAR DE AUDITORTA EXTERNA

CONCEPTO DE CLASE

"Trabajo cjecutivo, profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir,
supervisar y evaluar las actividades que se generan en la Divisién de Auditoria Externa de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

El (la) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad participando
activamente en la formulacién e implantacién de politica publica relacionada con la
administracién de los recursos humanos y la auditorfa del sistema de recursos humanos de los
administradores individuales y municipios. Desarrolla e implanta los procesos de auditoria,
prepara la estrategia y supervisa el desarrollo del plan de trabajo v seguimiento de auditorfas.
Es responsable de que se preparen los informes de hallazgos u otros requeridos con las
recomendaciones de rigor y de que éstas sean canalizadas a los organismos pertinentes.
Asegura el establecimiento del calendario de actividades, trabaja junto al equipo de auditoria
para documentar y evaluar los procesos de recursos humanos de los organismos concernidos.
Asesora y orienta a (a la) Director (a) de la ORHELA y a otros funcionarios; sobre las leyes,
reglamentos y otros aspectos que rigen la administracién y auditoria de los recursos humanos
en el servicio piblico. Representa al (a 1a) Director (a) en reuniones y actividades relacionadas
con el 4rea a su cargo.

Trabaja bajo la supervisién administrativa del (de la) Director(a), quien le imparte
instrucciones generales sobre los objetivos que se persiguen en la administracién v auditorfa
de los recursos humanos en el servicio piiblico. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, conforme con las leyes, normas y reglamentos
aplicables. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete, reuniones
con €l (la) Director (a) v por los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Bstado
Libre Asociado de Puerto Rico, seglin enmendada, por la presente apruebo la precedente clase
que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, a partir del 1/nov. /05.

En Guaynabo, Puerto Ricoa 1 2 Ory €2

N S~
DN
Marta IT. Beltran Domes—"

Directdra
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DIRECTOR (A) AUXILIAR DE HABILITACION

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir,
supervisar y evaluar los trabajos que se realizan en la Oficina de Habilitacién de 1a Oficina de
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy responsabilidad considerable en la
coordinacion, disefio, supervision y direccién de las campafias de promocién pertinentes al
Programa de Habilitacién en el Servicio Publico. Participa activamente en la formulacién y
aplicacién de la politica piblica, concerniente al proceso de integracién o reintegracion de
personas habilitadas al servicio publico. Asegura la supervisién efectiva y eficiente del proceso
de entrada, regisiro, control, referido, fracto v recomendacicnes presentadas al (a la) Director (a)
de 'la ORHELA por la Junta Consultiva de Habilitacién. Responsable de la revisién y
mantenimiento del procedimiento para la evaluacién de solicitudes de habilitacion, agilizacién
del tramite administrativo de los casos y por el logro de una rdpida y efectiva atencidn de los
asuntos de habilitacién. Asesora al (a la) Director (a) en las materias relacionadas con su frea de
trabajo, asi como a los directores de recursos humanos, supervisores y al piblico en general.
Coordina y realiza adiestramientos dirigidos a Jos directores de recursos humanos de las
dependencias gubernamentales relacionadas con su 4drea de trabajo. Responsable por el
desarrollo de un banco de datos que incluya informacién de las personas destituidas en el
servicio publico, los solicitantes del Programa y las personas que han sido convictas por algan
delito. Coordina acuerdos de colaboracién que agilicen el proceso de habilitacién con agencias
tales como: Administracién de Correccidn, Policia de Puerto Rico y Administracién de
Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccion (AMSSCA).

Trabaja bajo la supervision administrativa del (de la) Director (a) quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa.y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, conforme con las leyes, reglamentos, normas y pyocedimientos
aplicables. Su trabajo se revisa mediante ¢l andlisis de los informes que somete, reuniones con ef
{la} Director (a) y a través de la evaluacidn de los resultados obtenidos. ‘

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente apruebo la precedente clase
que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, a partir del 1/nov./05.

En Guaynabo, Puerto Ricoa | oSS C,§

OO L =

Directora
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DIRECTOR(A) AUXIL.JAR DE LA DIVISION PARA EL
DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo y profesional que consiste en planificar, coordinar, dirigir, supervisar y
cvaluar Jas actividades que se llevan a cabo en la Divisién para el Desarrollo del Capital

Humano.

El (la) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad participando
activamente en la formmulacién ¢ implantacién de la politica piiblica relacionada con la
planificacién y desarrollo de los programas de capacitacién y desarrollo de los programas de
capacitacién y adiestramiento de la Divisién para el Desarrollo del Capital Humano de la
ORHELA. Ofrece asesoramiento a la Junta Asesora sobre el funcionamiento de la Divisién para -
el Desarrollo del Capital Humano y al personal de las agencias piblicas y privadas en asuntos
relacionados con las actividades de adiestramientos. Desarrolla, recomienda, establece y revisa
los procedimientos necesarios para atender los asuntos referentes a la contratacién de becarios v
licencias con sueldo, convenios para las transferencias de fondos entre la ORHELA v las
agencias, contratacion de recursos profesionales, servicios y actividades de adiestramientos y
otros aspectos administrativos inherentes al funcionamiento de la Divisién. Prepara y somete
peticiones presupuestarias, planes anuales de trabajo, informes de progreso, labor realizada y

otros que le sean requeridos.

Trabajo bajo la supervisién administrativa del (de la) Director (a) quien le imparte instrucciones
generales sobre las metas y objetivos que se persiguen en la planificacién y desarrollo de las
actividades y programas de la Divisién para el Desarrollo del Capital Humano en el Servicio
Pablico. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones,
conforme con las leyes reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Tu trabajo se revisa
mediante la evaluacién de los informes que somete, Teuniones con el (1a) Director(a) y por los
logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 6.2, de la Ley Ntim. 184 de 3 de agosto de
2004, Tey para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, seghn enmendada, por la presente apruebo la precedente clase
nueva que formard parte de los Planes de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico a
partir de 1 de noviembre de 2005.

En Guaynabo, Puerto Rico a oy & N
IRV
Marta T. BeltrénDones

Directora
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DIRECTOR AUXILIAR DE PLANIFICACION, INVESTIGACION,
EVALUACION Y DESARROLLO

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir,
supervisar y evaluar las actividades realizadas en la Oficina de Planificacién, Investigacién,
Evaluacién y Desarrollo, relacionadas con la planificacién estratégica y futura para la toma de
decisiones y el avalio manteniendo un balance entre la planificacién programatica, el
presupuesto y el uso dptimo de nuestro recurso humano.

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad, responsabilidad en la
planificacién, coordinacién, direccién, supervisién y evaluacion de las actividades que se llevan
a cabo en la Oficina de Planificacién, Investigacién, Evaluacién y Desarrollo de 1a Oficina de
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA). Planifica de manera
estrategica, la maximizacitn de los recursos humanos en la Agencia. Participa activamente en la
formulacion e implantacion de politica publica relacionada con ¢l drea a cargo. Asesora al {ala)
Director (a) en todo asunto relativo al proceso de planificacion, investigacién, evaluacién y
desarrollo. Asegura la realizacion de estudios ¢ investigaciones sobre la conducta humana en los
ambientes de trabajo y las necesidades del Sistema de Recursos Humanos con ¢l objetivo de
medir el impacto y efectividad de los servicios, asf como, identificar necesidades de las agencias
y municipios en lo que respecta a asesoramiento, asistencia técnica, capacitacion integral,
adiestramientos y profesionalizacién del recurso humano, entre otras. Recomienda el desarrollo
de nuevos e innovadores programas en la administracidn de los recursos humanos. Responsable
por la recopilacién de informacién de todos los componentes gubernamentales en las diversas
ramas de gobiernc para el desarrollo y mantenimiento de un sistema de informacién sobre el
sistema de administracién de personal, la composicién de la fuerza laboral y el directorio de
puestos y clases del Servicio Publico. Vela para que cada proyecto se desarrolle en armonia con
la misién de Ia Agencia. Trabaja bajo la supervisién del (de la) Director (a) quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempetfio de
sus funciones. Su frabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes gue rinde v por los
logros obtenidos. '

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Ntm. 184 de 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Ptblico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente apruebo la precedente clase
que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, a partir del - Inov-2005.

En Guaynabo, Puerto Rico a \\'\j IND OS
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DIRECTOR (A) AUXILIAR DE SERVIC;OS ESPECTALIZADOS Y
ASESORAMIENTO TECNICO

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir,
supervisar y evaluar las actividades que se realizan en la Oficina de Servicios Especializados y
Asesoramiento Técnico de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico (ORHELA).

El (la) empleado (a) realiza frabajo de gran complejidad y responsabilidad participando
activamente en la formulacién e implantacién de la politica publica relacionadas con Ia
clasificacién de puestos, reclutamiento ¥ seleccion, retribucién y otros aspectos relacionados
con la administracién de los recursos humanos. Es responsable por la prestacion de los servicios
de asesoramiento que brinde su 4rea en las materias antes mencionadas v otros aspectos
relativos a la administracién de recursos humanos, mediante Ia atencién de consultas escritas,
telefénicas y personales de administradores individuales, agencias excluidas Y municipios.
Promueve las comunicaciones oficiales de la ORHELA (memorandos especiales y generales,
cartas circulares y otros) para los administradores individuales, agencias excluidas Y municipios,
relacionadas con el Sistema de Administracién de los Recursos Humanos. Asegura se brinde
asistencia técnica relativa a la administracién de los recursos humanos para el desarrollo de
Planes de Adiestramiento solicitados por los administradores individuales, agencias excluidas y
municipios. Responsable de la asesoria en materia de negociacién colectiva a las agencias de la
Rama Ejecutiva regidas por la Ley 45 del 25 de febrero de 1998, supra, segiin enmendada
conocida como Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Pablico de Puerto Rico. Genera .
mformes con sus correspondientes comentarios, observaciones o recomendaciones, segin le sea
requerido. Asegura que las agencias excluidas ¥ municipios reciban cabalmente Ios servicios
profesionales de modificacién y desarrollo de planes de clasificacién o valorizacién de puestos y
de refribucion, reglamentos y sistemas de evaluacidn de empleados, desarrollo, validacién y
administracion de pruebas para el empleo, desarrollo de normas de reclutamiento, bases de
evaluacién y convocatorias de examen, acordadas mediante contratacion,

Trabaja bajo la supervisién administrativa del (de la) Director (a) quien le Imparte instrucciones
generales sobre al labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, conforme con las leyes, reglamentos, normas ¥ procedimientos
aplicables. Su trabajo se revisa mediante e analisis de los informes que somete, reuniones con
el (la) Director (a) y a través de la evaluacion de los resultados obtenidos.
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En virtud de la autoridad que me confiere 1a Seccidn 6.2 de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piiblico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente apruebo la precedente clase
que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, a partir del 1/nov./05.

En Guaynabo, Puerto Ricoa ¥ ANSO SR
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DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GERENCIALES

CONCEPTO DE 1.A CLASE

Trabajo profesional v-ejecutivo que counsiste en la direccidn, planificacion, coordinacién
y supervision de las actividades que se desarollan en [a Oficina de Administracion y
Servicios Gerenciales relacionadas con Compras, Finanzas, Presupuesto, Servicios
Auxiliares, Archivo Central y Correspondencia.

El (la) empleado () realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en el
desarrollo e implantacion de sistemas, métodos y procedimientos administrativos, con el
proposito de mejorar la prestacion de estos servicios en la Oficina. Da seguimiento al
desarrollo e implantacion de los Planes Estratégicos de las areas y oficinas, con el
propésito de que se cumpla con las metas establecidas por la OCALARH. Participa en la
formulacion e irplantacién de la politica piiblica de la agencia relacionada con la areas
bajo su responsabilidad. Asesora al (a la) Administrador (a) sobre las leyes, reglamentos,
normas, circulares y procedimientos aplicables emitidos por la Administracion de
Servicios Generales, la Oficina de! Contralor, Oficina de Etica Gubernamental,
Departamento de Hacienda y la Oficina de Gerencia y Presupuesto. Comparece a las
vistas ante la Legislatura relacionadas con la aprobacion del presupuesto de la Oficina y
vela por la adecuada administracion del mismo.

Trabaja bajo la supervision del (de la) Administrador (a), quien le impatte instrucciones
ocasionalmente, sobre los objetivos que persigue la Oficina a su cargo. Ejerce un alto
grado de imictativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su frabajo es
revisado mediante Ja evaluacion de los informes que somete, reuniones de supervision y
por los logros obtenidos. :

Clase revisada efectivo al 16 de junio de 2004,

En Guaynabo, Puerto Rico, boy 1 4. julic de 2004.

Carmen D, Rosario Morales
Directora
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DIRECTOR (A) AUXILIAR DE ASESORAMIENTO EN
ASUNTOS LEGALES Y LABORALES

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional, ejecutivo, especializado y de asesoramiento que consiste en planificar,
coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades operacionales y administrativas que se
generan en la Oficina de Asesoramiento en Asuntos Legales y Laborales.

El(la) empleado(a) en esta clase realiza trabajo de gran complejidad v responsabilidad
participando activamente en la formmulacién e implantacién de la politica piiblica en asuntos
relacionados con las disposiciones de la Leyes Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglin
enmendada, y sus reglamentos; Ley Nam. 45 de 25 de febrero de 1998, Ley de Relaciones del
Trabajo para el Servicio Ptiblico de Puerto Rico y la Ley Ntm. 130 de 8 de mayo de1945, Ley
de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico, seglin enmendadas. Asesora directamente al (a la)
Director(a) asi como a la Oficina del (de la) Gobemador(a), funcionarios de la ORHELA y de
otras agencias y entidades gubernamentales en asuntos concernientes a las disposiciones
relativas a la administracion de Jos recursos humanos y de las relaciones laborales, en virtud de
las leyes noms. 184, 45 y 130, supra, y sus reglamentos. Es responsable de la supervisiéon y
-evaluacion de los trabajos de naturaleza especializada en ¢l campo de la-administracién de los
recursos humanos y laboral que se realizan en su Oficina. Atiende a funcionarios y ejecutivos de
la Oficina del (de Ia) Gobernador(a), de la Legislatura y de cualquier otra agencia gubermamental
en proyectos o asignaciones especiales. Representa a la Oficina en vistas publicas y sesiones
¢jecutivas de la Legislatura y ante los Tribunales de Justicia. Sirve de recurso de adiestramiento
en materia de su especialidad, cuando sea requerido. Participa en comités de trabajo, segin se le
asigne.

Trabaja bajo 1a supervisién administrativa del (de Ia) Director(a) quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se revisa a través de los informes que rinde, reuniones con su
supervisor(a) inmediaio{a) y por los logros obtenidos.

Ep virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de 1a Ley Num. 184 de 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprucbo la precedente clase
que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Oficina de recursos Humanos del Estado Iibre Asociado de Puerto Rico, a partir del 1-nov-2005.

En Guaynabo, Puerto Rico a e - o S
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DIRECTOR (A) DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional, que requiere la aplicacion de conocimientos sobre los principios y
practicas de la comunicacién plblica en la Oficina de Comunicaciones y Relaciones
Piblicas de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos.

El (a) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
planificacién, coordinacién, direccién y supervision de proyectos y actividades que se
realizan en la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Publicas, dirigidas al
cumplimiento de los objetivos y la politica programéatica trazada por el (la) Administrador
(a) de la Oficina. Coordina y organiza todas las actividades oficiales adscritas a la.
Oficina y al personal tales como: Semana del Servidor Piblico, Semana de la
Administracion de los Recursos Humanos, Premios Manuel A. Pérez y otros. Supervisa
la redaccién de comunicados de prensa, articulos de fondo, avisos, notas aclaratorias y
otras comunicaciones relacionadas con la Administracién de los Recursos Humanos, que
son publicadas en los distintos medios de comunicacién del pais, asi como proclamas
oficiales que son firmadas por el (la) Administrador (a) de la Agencia y el (la)
Gobernador (a) que estén relacionadas con la Oficina. Establece coordinacion con
agencias publicas o con la empresa privada, para el desarrollo de las actividades que
habra de ofrecer la Agencia. Realiza la coordinaciéon necesaria para conseguir los
recursos idéneos que garanticen el éxito de las actividades que auspicia la agencia.

Trabaja bajo la supervision del (la) Administrador (a) de la Oficina quien le imparte
instrucciones ocasionales. FEjerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su labor es revisada mediante la evaluacion de los
informes que rinde, reuniones de supervision y por los logros obtenidgs.

Clase revisada efectivo al 15 de agosto de 2002.

En San Juan, Puerto Rico, hqy GCT 1 7 2002

Emmalind Garcia Garcia
Administradora
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DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo que requiere la aplicacién de conocimientos de los
principios y practicas de la administracion de recursos humanos en la direccion, planificacién,
coordinacion y supervision de las actividades que se realizan en la Oficina de Recursos Humanos.

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en las fases de
reclutamiento y seleccion, clasificacion de puestos y retribucidn, asi como nombramientos,
cambios y otras relacionadas con la administracion de personal que se generan en la Oficina de
Recursos Humanos de la Oficina Central de Administracién de Personal. Participa en la
formulacién de la politica piblica sobre la administracion de personal y asesora a ia Directora de
la Oficina, asi como personal ejecutivo, sobre la implantacion y desarrollo de la politica piblica
administrativa, organizacidn de la agencia y los procedimientos relacionados con la administracion
de recursos humanos. Dirige, planifica, coordina y supervisa todas las actividades que se realizan
en la Oficina de Recursos Humanos con el proposito de armonizarlas con los objetivos y metas
trazadas para la Oficina Central de Administracién de Personal. Estudia, recomienda e implanta
cambios a las normas internas en lo relativo a la administracién de los recursos humanos.
Representa a la Directord} de la Oficina y actia como Oficial de Enlace en todas aquellas
actividades relacionadas con la administracién de los recursos humanos en las instrumentalidades
publicas y privadas.

Trabaja bajo la supervision del (de la) Directora de la Oficina, quien le imparte
instrucciones generales ocasionalmente sobre los objetivos que persigue la Oficina a su cargo.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
es revisado mediante Ja evaluacién de los informes que somete, reuniones de supervisiéon y por los
logros obtenidos. '

. En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, seglin
enmendada, y mediante las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito, segiin enmendado; por la presente apruebo esta clase que
formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza a partir del 1 de
julio de 1996. '

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CONFIANZA
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DIRECTOR (A} AUXILIAR DEL CENTRO PARA LA MEDIACION
DE CONFLICTOS

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir,
supervisar y evaluar las actividades relacionadas con los servicios de mediacién, encaminados a
la solucién de controversias relacionadas con la aplicacion del principio de mérito.

El (la) empleado (a) realiza frabajo de considerable complejidad y responsabilidad considerable
en la planificacion, coordinacién, direccién, supervisién y evaluacién de las actividades que se
desarrollan en el Centro para la Mediacién de Conflictos de la ORHELA. Promueve vy ofrece
servicios de mediacién como una alternativa o método alterno para el manejo y solucién de
conflictos o controversias laborales asociadas al Principio de Mérito. Impulsa el desarrollo de un
Programa de Desvio mediante el uso de métodos alternos para aquellos casos que sean referidos
por la Comisién Apelativa del Sistema de Administracién de Recursos Humanos. Colabora y
asiste a las agencias, municipios y corporaciones piiblicas que confrontan conflictos relativos a la
aplicacion del principio de mérito para el logro de acuerdos aceptables entre las partes. Sirve de
consultor a los jefes de agencias e instrumentalidades gubernamentales, a los jueces y a la
comunidad en asuntos pertinentes a la mediacion de conflictos. Participa activamente en la
formulacién e implantacién de la politica publica relacionada con los aspectos administrativos y
programaticos del Centro para la Mediacién de Conflictos. Responsable por el desarrollo de
objetivos, politicas, procedimientos y evaluaciones de la labor del Centro. Prepara informes
requeridos con sus recomendaciones u observaciones sobre al labor realizada en el Centro. Vela
por el fiel complimiento del acuerdo entre las partes. Asesora al (a la) Director (a) en asuntos o
aspectos concernientes al drea a su cargo. Trabaja bajo la supervisién administrativa del (de la)
Director (a) quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que
rinde y por los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere 1a Seccion 6.2 de la Ley Num. 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 apruebo la precedente clase
que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, a partir del 1/nov./05.

%\f\
Martai{l. Béltr 0

Direct

En Guaynabo, Puerto Ricoa § w3 OS
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OFICIAL DE RELACIONES LABORALES

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y especializado en el campo de las relaciones laborales que consiste en
{ungir como eficaz colaborador y enlace en la atencién de todo asunto de naturaleza obrero-
patronal enfre la Oficina del (de la) Director (a) y la Oficina de Asesoramiento en Asuntos
Legales y Laborales de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico (ORHELA),

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad brindando atencién
particular en el desarrollo de politica publica, gufas, direcirices interpretativas, Iaudos,
estipulaciones, clausulas, sentencias, procedimientos y resoluciones, que repercutan en los
aspectos laborales en las agencias gubernamentales. Coordina con el (la) Director (a) Legal, las
actividades relacionadas con los servicios que prestan los especialistas de relaciones laborales
en las entidades gubernamentales. . Colabora activamente en los procesos de eleccion ¥
certificacién de organizaciones sindicales, negociacién colectiva y administracién de los
convenios colectivos. Participa en adiestramientos y brinda orientacién a funcjonarios y
empleados sobre asuntos relativos al ¢ampo de las relaciones obrero-pafronales. Asesora al (a
la) Director (a) de la ORHELA referente a leyes, nommas, dirccirices, reglamentos y otros
aspectos que rigen las relaciones obrero-patronales. Elabora los documentos e informes con
recomendaciones relativas a los asuntos laborales. Atiende y realiza investigaciones o
encomiendas especiales asociadas a las responsabilidades delegadas. ‘ '

Trabaja bajo 1a supervisién administrativa del (de la) Director(a), quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
tareas, dc conformidad con las leyes, reglamenios, normas y procedimientos aplicables. Su
trabajo se revisa mediante los informes que somete, en reuniones con el Director (2) por la
evaluacion de los resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de Ia Ley Num. 184 de 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracidén de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, seglin enmendada, por la presente apruebo la precedente clase
que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, a partir del 1/nov./05.

En Guaynabo, Puerto Ricoa | N\JADD o

" ) L\»b\
J X
M%%%Dc%?&

Directo
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OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y especializado en el campo de los sistemas de informacién que consiste
en planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con los

sistemas de mformacidn.

El (la) empleado (a) en esta clase realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en la
planificacidn, coordinacién, direccidn, supervisién y evaluacién de las actividades que se generan en la
Oficina de Sistemas de Informacién y Estadisticas de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

Ascsora al (a la) Director (a) de la ORHELA en el establecimiento de la politica piiblica
relacionada con el desarrollo ¢ implantacién de sistemas de informacién. Desarrolla,
recornienda y establece los procedimientos necesarios para atender todo lo concemiente al
establecimiento de sistemas de informacién, adquisicién de equipo computadorizado,
periferales, programacién y otros. Coordina con agencias y departamentos gubernamentales, el
establecimiento de sistemas de interconectividad, redes y programas pilofos utilizando sistemas
de informacién en que participe la Oficina. Establece, da mantenimiento y evaliia el desarrollo
del Plan Estratégico de Informdtica de la Agencia. Ademds, somete informacién al Comité del
Gobernador sobre los Sistemas de Informacién de la Agenma Prepara y somete peticiones
presupuestarias, planes de trabajo anuales, informes de progreso, proyectos especiales y otros

que sean requeridos.

Trabaja bajo la supervisién administrativa del (de la) Director (a) de la ORHELA, quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién
de los informes que somete v por los logros obtenidos.

Concepto de clase revisado efectivo al

Directora
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SUBADMINISTRADOR (A)

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo que requiere la aplicacion de conocimientos amplios y
variados sobre la administracién de recursos humanos y relaciones laborales actuando
como Subadministrador (a) de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos.

El (la) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en la
prestacion de servicios directos y de asesoramiento al (a la) Administrador (a) de la
Oficina.  Participa en la planificacion, coordinacién, direccién y supervision de las
actividades operacionales y administrativas de la agencia. Interviene sustancialmente en
la formulacion y en la implantacion de la politica pablica y en la aplicacion de las leyes
que rigeh la administracion de los recursos humanos y el campo laboral. Supervisa,
revisa y coordina la preparacion de informes, memorandos y correspondencia que le son
sometidos al (a la} Administrador (a) por las distintas areas de trabajo. Sustituye al (a la)
Administrador (a) durante sus ausencias, vacaciones o por delegacion de éste (a). Ejerce
un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de su trabajo, el cual es
revisado mediante la evaluacion de los logros obtenidos.

Clase revisada efectivo al 15 de agosto de 2002.

En San Juan, Pucrto Rico, hoy (JOT 14 7 2002 ‘
. (
Emmalind Garcia Garcia
- Administradora
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CARRERA



Escala Asignada a Clases de la Oficina de Sistemas
de Informacién y Estadisticas

Nimero
de Escala Titulo de Clase
1 Técnico(a) de Sistemas de Informacién ‘
2 . Coordinador(a) Técnico(a) de Servicio de Apoyo al Usuario
3 Fspecialista en Aplicaciones Computadorizadas Especialista en Redes
4 Administrador(a) de Portales
Administrador(a) de Base de Datos
5 Gerente de Sistemas de Informacién
Escalas de Sueldo Propuestas para las Clases de
Sistemas de Informacién Estadisticas
Rt TIPO TIPOS INTERMEDIOS TIPO
MINIMO MAXIMO
ESCALA
1 2 3 4
1 1,500 1,620 1,749 1,889 2,040 2,203
2 2,100 2,205 2,315 2,431 2,553 2,680
3 2,520 2,620 2,725 2,834 2,947 3,065
4 2,822 2,935 3,053 3,175 3,302 3,434
5 3,075 3,198 3,325 3,463 3,602 3,746

La estruciura salarial propuesta consta de cinco (5) escalas. Cada escala de sueldo se
compone de un tipo minimo, un tipo méximo y cuatro (4) tipos intermedios. Se establecié
un incremento vertical de 40% de la escala 1 a la 2, un 20% de la escala 2 ala 3, un 12%
de la escala 3 a la 4 y un 9% de la escala 4 a la 5. Bl porciento entre los tipos retributivos
de la referida estructura se establecié en un 8% en la escala 1, un 5% en la escala 2 vy un

4% en la escala 3, 4 v 5.
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ORHELA

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Srta, Idis M. Heutice Martinez
Directora Atvaliar

Oficina de Recursos Humanos

8 de marzo de 2007

Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Lcda, Marta Vera Ramirez

Directora

:%dis /" Eleutice

Directora Auxiliar /

Maftinez

4

Oficina de Recursos Humanos

Revision a Ia Clase Oficial de Presupuesio y reasignacién de escala de Ia clase Oficial

de Finanzas

A la Oficina de Recursos Humanos nos fue referida la evaluacién de la clase Oficial de
Presupuesto. Procedimos a realizar el analisis correspondiente comparando esta clase con

la de Oficial de Finanzas,

ya que se encueniran asignadas a la misma escala de

retribucién, Realizamos una comparacion de las clases actuales a continuacion:

Criterios Comparados | Oficial de Presupuesto Oficial de Finanzas Comentarios
Naturaleza del Trabajo | Profesional Profesional - Ambas requieren
B.A. en campos
especificos.
Complejidad y Complejidad v Considerable complejidad | - El nivel del Oficial
Responsabilidad responsabilidad y responsabilidad de Finanzas es
superior.
Iniciativa vy Criterio Iniciativa y criterio Complejidad v - Bl nivel del Oficia
Propio propio responsabilidad de Finanzas s
: superior.
Conocimiento Conocimiento Conocimiento - Este factor es igual.
: considerable considerable
Preparacion y -B. A en -B. A. en Administracién | - La diferencia entre la
Experiencia Administracion de de Empresas con preparacion de estas
Empresas cuatro (4) concentracion en clases consiste en la
afios de experiencia contabilidad que incluya | concentracion del B. A.
progresiva en labores de | finanzas. Cuatro (4) afios | y ¢l afio de supervision.
preparacion y de expericncia en trabajos
administracién de relacionados con
presupuesto a nivel contabilidad o finanzas;
gubemamental, uno (1) de estos en
funciones de supervision.

“Comprometidos con un Servicio Pablico de Excelencia”

P.0. Box 8476

San Juan, Puerto Rico
00910-8476

Tel. (787) 706-5969
Fax. (787) 706-5697

ieleutice@orhela.gobiermno.pr
www.orhela.gobierno.pr



Pagina 2
Revision a Ia Clase

El puesto de la clase Oficial de Finanzas tiene asignada la planificacidn, coordinacion
direccion y supervision de la Division de Finanzas. Estas funciones generan mas
complejidad y responsabilidad para la clase, la cual hace la diferencia con la de Oficial de
Presupuesto. Ademas, 1a divisién se compone de doce (12) puestos de los cuales nueve
(9) estan ocupados. :

Por otro lado, el puesto de la clase Oficial de Presupuesto esta adscrito sélo en la Seccion
de Presupuesto, no tiene a su cargo mas puestos por lo que recomendamos el mismo sea
integrado a la Secciébn de Finanzas, ya que guardan relacion las funciones que tienen
asignados. Como resultado de la referida integracion recomendamos que la clase Oficial
de Finanzas sea reasignada a la escala 16 ($ 2,057-3,057).

En cuanto a la clase Oficial de Presupuesto realizamos un cambio en titulo a Analista de
Presupuesto, ya que al pertenecer a la misma division los titulos crean similitud y la
misma continuara asignada a la escala 15 ($1941-2,884),

En cuanto a los requisitos minimos de la ciase Oficial de Presupuesto, establecimos el
Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad acreditada y dos (2) afios
de experiencia progresiva en labores de preparacion y administracion de presupuesto en el
ambito gubernamental.

Recomendamos que los respectivos cambios sean efectivos al 16 de marzo de 2007.
Se acompafia el proyecto de Especificacion de la Clase, para su firma,

M

AAS



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO
GUAYNABO, PUERTO RICO

LISTADO ESQUEMATICO

CODIGO DEL
SERVICIO TITULO DEL SERVICIO
1000 - . -~ . o
Servicios de Oficina, Administrativos, de Apoyo y Auxiliares
2000 Servicios de Informacion, Comunicacion y Educativos
3000

Servicios de Infomética y Medios Audiovisuales

4000 Servicios Profesionales, Especializados y Ejecutivos



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL ESTADQ LIBRE ASOCIADO
OFICINA DE RECURSOS HUMANQOS

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE
LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RICO, ENMENDADO AL 1 DE JULIO DE 2007

Codificacién Titulo de la Clase de Puesto
1000 Servicios de Oficina, Administrativos, de Apoyo vy
Auxiliares
1100 Grupo de Oficina
1110 Serie de Auxiliar Administrativo

1111 Auxiliar Administrativo |
1112  Auxiliar Administrativo Il
1113  Auxiliar Administrativo Il

1120 Serie de Auxiliar en Sistemas de Oficina
1121  Auxiliar en Sistemas de Oficina |
1122  Auxiliar en Sistemas de Oficina I
1123 Auxiliar en Sistemas de Oficina Il

1130 Serie de Técnico en Sistemas de Oficina
1131 Técnico en Sistemas de Oficina |
1132 Técnico en Sistemas de Oficina |l
1133 Técnico en Sistemas de Oficina |l

1200 Grupo Administrativo

1210 Serie de Administrador en Sistemas de Oficina
1211  Administrador en Sistemas de Oficina |
1212  Administrador en Sistemas de Oficina ll
1213 Adminstrador en Sistemas de Oficina Il

1220 Serie de Funcionario Administrativo
1221 Funcionario Administrativo |
1222 Funcionario Administrativo Il
1223 Funcionario Administrativo [il

1230 Serie de Oficial Administrativo
1231 Oficial Administrativo |
1232 Oficial Administrativo [l



2000

Codificacién

1300

1400

2100

1240

1250

1310

1320

1330

1410

1420

1470

1471

1480

2110

2120

1241

1251

1311

1321

1331

1411

1421

1481

2111

2121

Titulo de la Clase de Puesto
Serie Coordinador de Correspondencia y

Transportacion
Coordinador de Correspondencia y

Transportacién

Serie de Administrador de Documentos
Administrador de Documentos
Grupo de Servicios de Apoyo

Serie de Conductor Mensajero
Conductor Mensajero

Serie de Guardalmacén
Guardalmacén

Serie de Recepcionista
Recepcionista

Grupo de Servicios Auxiliares

Serie de Trabajador de Servicios Auxiliares
Trabajador de Servicios Auxiliares

Serie de Asistente de Servicios Auxiliares
Asistente de Servicios Auxiliares

Serie de Guardian
Guardian

Servicios de Informacion, Comunicacion y
Educativos

Grupo de Servicios Auxiliares

Serie de Fotdgrafo
Fotografo



3000

Codificacion

2200

2300

3100

2130

2140

2210

2220

2310

2320

3110

3120

3130

3140

3150

2131

2141

2211

2221

2311

2321

3111

3121

3131

3141

3151

Titulo de la Clase de Puesto

Serie de Artista Grafico
Artista Grafico

Grupo de Informacidn y Relaciones Publicas
Serie de Oficial de Informacién, Comunicacién y
Publicaciones

Oficial de Informacién, Comunicacién y
Publicaciones

Oficial de Promocidn y Eventos

Grupo de Servicios Educativos

Serie de Asistente de Bibliotecario
Asistente de Bibliotecario

Serie de Bibliotecario
Bibliotecario

Servicios de Informatica y Medios Audiovisuales
Grupo de Informatica

Serie de Coordinador de Servicios al Usuario
Coordinador de Servicios al Usuario

Serie de Técnico en Sistemas de Informacién
Técnico en Sistemas de Informacion

Serie de Especialista en Aplicaciones
Computadorizadas
Especialista en Aplicaciones Computadorizadas

Serie de Especialista en Redes
Especialista en Redes

Serie Administrador de 1a Base de Datos
Administrador de la Base de Datos



4000

Codificacion

3200

3300

3400

4100

3160

3170

3210

3220

4110

4120

4130

4140

4170

3161

3171

3211

3221

4111
4112
4113

4121

4131

4141

4171

Titulo de la Clase de Puesto

Serie de Gerente de Sistemas de Informacion
Gerente de Sistermas de Informacion

Grupo de Medios Auidovisuales
Serie de Operador(a) de Equipo Audiovisual
Operador de Equipo Audiovisual

Serie de Oficial de Recursos Audiovisuales
Oficial de Recursos Audiovisuales

Servicios Profesional, Especializados y
Eiecutivos

Grupo de Contabilidad

Serie de Auxiliar de Contabilidad
Auxiliar de Contabilidad |
Auxiliar de Contabilidad I
Auxiliar de Contabilidad 1l

Serie de Contador
Contador

Serie de Oficial de Finanzas
Oficial de Finanzas

Serie de Gerente en Administracion y Servicios
Gerenciales

Gerente en Administracion y Servicios
Gerenciales

Serie de Administrador de Portales
Administrador de Portales



Codificacion

4200

4300

4210

4220

4230

4240

4310

4320

4330

4340

4211

4221

4231

4241

4311

4312

4313

4321

4331
4332

4341
4342

Titulo de la Clase de Puesto
Grupo Profesional

Serie de Analista de Presupuesto
Analista de Presupuesto

Serie de Mediador de Conflictos en Asuntos de
Recursos Humanos

Mediador(a) de Conflictos en Asunfos de
Recursos Humanos

Serie de Coordinador(a) de Programa de Ayuda
al Empleado

Coordinador(a) de Programa de Ayuda al
Empleado

Serie de Estadistico

Estadistico

Grupo Especializado, Ejecutivo y de
Asesoramiento Legal

Serie de Analista en Administracion Recursos
Humanos

Analista en Administracion de Recursos
Humanos |

Analista en Administracion de Recursos
Humanos [

Analista en Administracién de Recursos
Humanos Il

Serie de Auditor
Auditor

Serie de Sicélogo
Sicdlogo |
Sicélogo Il

Serie de Planificador Profesional Licenciado
Planificador Profesional Licenciado |
Planificador Profesional Licenciado lI



Codificacion Titulo de la Clase de Puesto
4350 Serie de Especialista en Administracion de

Recursos Humanos

4351 Especialista en Administracidon de Recursos
Humanos |

4352 Especialisia en Administracidén de Recursos
Humanos Il

4353 Especialista en Administracidn de Recursos
Humanos Il

4360 Serie de Ejecutivo

4361

4362 Ejecutivo en Auditoria Externa

4363 Ejecutivo para el Desarrollo del Capital Humano

4364 Ejecutivo de Recursos Humanos

4365 Ejecutivo de Servicios Especializados y
Asesoramiento Técnico

4366 Ejecutivo de Comunicaciones y Relaciones
Publicas

4370 Serie de Especialista en Relaciones Laborales
4371 Especialista en Relaciones Laborales

4380 Serie de Abogado
4381 Abogado |
4382 Abogado Il
4383 Abogado lli

4385 Serie de Técnico Legal
4386 Técnico Legal

4390 Serie de Gerente de Asesoramiento en Asuntos
Legales y Laborales
4391 Gerente de Asesoramiento en Asuntos Legales y
Laborales

4400



27 de agosto de 2007

Leda. Marta Vera Ramirez
Directora

1dis M. Eleutice Martinez

Memorando Explicativo Revisién del Indice Esquematico de la Oficina de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de Carreray Confianza

Como parte de la reorganizacién de la ORHELA aprobada por la Oficina de Gerencia y
Presupuesto, efectiva el 16 de enero de 2005, el Indice Esquematico de Clases no fue
revisado. Para actualizar el mismo, a tenor con los cambios efectuados, realizamos una

evaluacién de las clases y encontramos varios cambios relacionados a los Servicios:

Servicios Originales

Servicios Propuestos

Comengarios

1000 Servicios de Oficina, | 1000  Servicios de | - Estos servicios fueron mantenidos
Administrativos, de Apoyo y | Oficina, con el mismo cédigo.
Auxiliares. Administrativos, de
Apoyo y Auxiliares,
2000 Servicios de Confeccién de | 2000 Servicios de |- Se eliminé el Servicio de
Alimentos y Cuidado Diurno. Informacion, Confeccion de Alimentos. Esta
Comunicacién y | codificacién (2000) fue asignada al
Educativos. Servicio de Informacion,
Comunicacion y Educativos, este
aliimo antes servicio (3000) tenfa
asignado la promocién la cual fue
sustituida por la comunicacién.
3000 Servicios de Informacién, | 3000  Servicios de | - Bl Servicio de Informatica y

Promocién y Educativos Medios
Audiovisuales,

Informatica y Medios
Audiovisuales.

Medios Audiovisuales antes (4000)
fue mantenido. No obstante, se

incluy6 en la codificacién niimero
(3000).
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Servicios Originales Servicios Propuestos Comentarios

4000 Servicios de Informética y | 4000 Servicios | - En el Servicio Profesional se

Medios Audiovisuales. Profesionales, incluyd el grupo de contabilidad
Especializados y | este pertenecfa al servicio (5000)
Bjecutivos. ¢liminado.

5000 Servicios de Contabilidad : - Los Servicios 5000, originales

Profesionales y Especializados. fueron integrados al servicio

' (4000).

Tenemos varias Especificaciones de Clases que no fueron revisadas al momento de la
reorganizacién del 16 de enero de 2005, las cuales estamos enumerando de acuerdo a los
servicios correspondientes.

Al ser climinado el Servicio (2000), se alteré el orden del {ndice Esquemético, por lo que
estamos anotando el n@imero asignado conforme la revision a las diferentes
Especificaciones de Clase vigentes. El proposito de este memorando es aclarar los
cambios efectuados a las respectivas Especificaciones de las Clases en el Plan de
Clasificacion en el Servicio de Cartera de la ORHELA. A continuacién ofrecemos un
desglose de los cambios en los nimeros de codificacion de las clases.

Clases Codificacién Actual Codificacién Propuesta
Abogado (a) 1 ' 5371 4381
Abogado (2) I 5372 4382
Abogado (a) Il 5373 4383
Analista de Presupuesto . 5211 4211
Artista Grafico 3121 ‘ 2141
Asistente de Bibliotecario (a) 3311 2321
Auditor (a) 5321 4321
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Clases Codificacién Actual Codificacién Propuesta
Auxiliar de Contabilidad 1 5t 4111
Auxiliar de Contabilidad IT 5112 4112
Auxiliar de Contabilidad TIL 5113 4113
Bibliotecario (a) 3321 2321
Contador(a) 5121 4121
Coordinador(a) del Programa 5251 4231
de Ayuda al Empleado
Oficial de Recursos 4221 3221
Audiovisuales
Especialista en Relaciones 5361 4371
Laborates
Mediador (a) de Conflictos en 4521 4221
Asuntos de Recursos Humanos
f)\.\', )' Qa\( N
Oficial ~ de  Informacién 2111 vy | 2211
Comunicacién y Publicaciones | “Falta Especificacion
Sic6logo (a) 1 5341 4331
Sicologo (a) 11 5342 “ 4332
4362 ¢h ot
Bjecutivo (a) de Auditoria Ealta-Especificaeién 4362
Externa
Técnico Legal 5371 4386
1421
Asistente de Servicios | Falta Especificacion 1421
Augxiliares
Trabajador de Servicios 1411 1411

Auxiliares
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En cuanto al indice Esquemético para el Servicio de Confianza tambicn fue necesario
renumerar la codificacion de las clases ya que algunos criterios no fueron cambiados,
pero fue necesario asignarles otros numeros.

Codificacién
Criterios de Confianza Codificacién Actual - Propuesta
Director(a) Auxiliar Asuntos Clase creada 239
Legales v Laborales
Director(a) Auxiliar de 231 240
Recursos Humanos Falta criterio
Director(a) Auxiliar de 211 241
Comunicaciones y Relaciones Falta criterio
Plblicas
Oficial en Relaciones Laborales Clase creada 14]
Subdirector ORHELA ) Falta criterio 221
e ks o fr G J\\ t\,t\rn-_:““am-ﬁﬁiﬁ \\J g(‘j\\}\\—'f):a (oAl ey, | O 2)\-1

Se acompaita el Indice Esquematico de las Clases del Servicio de Carrera y Confianza de
~ ]a ORHELA.

AAS/
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ESPECIFICACIONES DE
CLASES VIGENTES

CARRERA
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ABOGADO (A) I
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la prestacién de servicios legales en la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de moderada complejidad v responsabilidad en el campo legal
relacionado con la Administracién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales en el Servicio
Publico. El mismo requiere andlisis y estudio de investigacion legal asi como interpretacion y
aplicacién de leyes y reglamentos de administracion de recursos humanos. Trabaja bajo
supervision de un empleado o funcionario de superior jerarquia quien le imparte instrucciones
detalladas para la labor a realizar las cuales se van generalizando a medida que el empleado
adquiere experiencia. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante la evaluacion de los informes que somete y
reuniones de supervision para verificar conformidad con las normas y procedimientos legales
aplicables, asi como con las instrucciones impartidas

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece asesoramiento legal sobre la interpretacion y aplicacién de la Ley para la Administracion
de Recursos Humanos en el Servicio Publico, sus reglamentos y otras leyes relacionadas con la
administracién de personal en el servicio publico. Como también, sobre la interpretacién y
aplicacién de la Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Piblico de Puerto Rico.

Realiza estudios de derecho relacionados con las consultas sobre la “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos en el Servicio Phblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico” (Ley
184), casos que se le asignan, analiza y redacta escritos de derecho, comenta legislacion
sometida para estudio.

Representa a la Agencia en los casos radicados ante la Comisién Apelativa sobre Administracién
de Recursos Humanos (CASARH) y los tribunales.

Analiza contratos de servicios profesionales sometidos para la recomendacién de esta Oficina y
redacta contratos otorgados por ORHELA,

Analiza y somete informes sobre legislaciéon federal aplicable a nuestra administracién de
recursos humanos y relaciones laborales,

Realiza labor notarial.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del derecho administrativo, constitucional y estatutario y de los principios,
métodos y practicas modernas utilizadas en la investigacidon legal.

Conocimiento de las leyes estatales y federales relacionadas con la administracion pablica y el
derecho laboral, administrativo y constitucional, asi como de las reglas de procedimiento civil y
evidencia y de revision de decisiones administrativas.

Conocimiento de los procedimientos, tramites y funcionamiento de los Tribunales de Justicia y
de la Comision Apelativa de los Sistemas de Administracién de Recursos Humanos (CASARH).

Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones, argumentos y presentar evidencia y otro
material legal de forma fundamentada.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones de leyes y reglamentos de personal y
realizar investigaciones de naturaleza legal.

Habilidad para ofrecer asesoramiento legal y preparar memorandos y escritos de derecho.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia para ejercer la profesion de Abogado(a), expedida por el Tribunal Supremo de Puerto
Rico. Estar afiliado al Colegio de Abogados de Puerto Rico o tener tatjeta de identificacién
emitida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico y haber pagado la anualidad requerida, Licencia
para ejercer la Notaria Ptblica en Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Siete (7) meses

Clase revisada efectiva el 24 de septiembre de 2010

Hato Rey, Puerto Rico, hoy __*© e O "LMI?"? 20,9

L2

amuel G. Ps¥ila Cid
Director C
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ABOGADO (A) II
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la prestacién de servicios legales en la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de moderada complejidad y responsabilidad en el campo legal
relacionado con la Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales en el Servicio
Publico. El mismo requiere dominio en la bisqueda legal, de la técnica investigativa y de litigios,
asi como el asesoramiento en la interpretacion efectiva de leyes y reglamentos de Administracion
de Recursos Humanos. Trabaja bajo supervisién de un empleado o funcionario de superior
jerarqufa quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
espectficos en situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revisado mediante la evaluacion de los informes que somete y reuniones
de supervisién para verificar conformidad con las normas y procedimientos legales aplicables,
asf como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece asesoramiento legal sobre la interpretacion y aplicacién de la Ley para la Administracion
de Recursos Humanos en el Servicio Publico, sus reglamentos y otras leyes relacionadas con la
administraciéon de personal en el servicio piblico. Como también, sobre la interpretacion y
aplicacién de la Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico de Puerto Rico.

Representa a la Oficina ante los diferentes foros y Tribunales de Justicia en casos de naturaleza
administrativa y prepara mociones y memorandos de derecho sobre los casos radicados ante la
Comisién Apelativa de los Sistemnas de Administracién de Recursos Humanos (CASARI).

Estudia y comenta legislacién sometida para estudio.

Redacta, revisa y analiza contratos de servicios profesionales sometidos para la recomendacion
de Ia oficina.

Colabora, prepara y redacta documentos legales tales como escritos de revision judicial sobre
aspectos juridicos, contestaciones a apelaciones, interrogatorios, mociones, memorandos de

derecho, alegatos, proyectos de sentencia y de determinaciones de hechos y reconsideraciones,

Realiza labor notarial.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del derecho administrativo, constitucional y estatutario y de los principios,
métodos y préacticas modernas utilizadas en la investigacion legal.

Conocimiento de las leyes estatales y federales relacionadas con la administracién piiblica y el
derecho laboral, administrativo y constitucional, asi como de las reglas de procedimiento civil y
evidencia y de revisién de decisiones administrativas.

Conocimiento de los procedimientos, framites y funcionamiento de los Tribunales de Justicia y
de la Comisién Apelativa de los Sistemas de Administracién de Recursos Humanos (CASARH),

Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones, argumentos y presentar evidencia y otro
material legal de forma fundamentada.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar efectivamente disposiciones de leyes y reglamentos
de Administracion de Recursos Humanos y realizar investigaciones de naturaleza legal.

Habilidad para ofrecer asesoramiento legal complejo y preparar memorandos y escritos de
derecho.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia para ejercer la profesién de Abogado, expedida por el Tribunal Supremo de Puerto
Rico. Dos (2) afios de experiencia, uno de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Abogado I en el Servicio de Carrera de la Oficina de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Estar afiliado al Colegio de Abogados de
Puerto Rico o fener tarjeta de identificacidén emitida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico y
haber pagado la anualidad requerida. Licencia para ejercer la Notaria Publica en Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses

Clase revisada efectiva el 24 de septiembre de 2010

Hato Rey, Puerto Rico hoy __ e oclufre toro

V18- / v

Director
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ABOGADO (A) III
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado que consiste en la prestacién de servicios legales en la Oficina
de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad en el campo legal
relacionado con la Administraciéon de Recursos Humanos y Relaciones Laborales en el Servicio
Pablico. El mismo requiere andlisis, estudio, investigacion, presentacioén y solucién de casos de
diversa indole, as{ como ofrecer asesoramiento en la interpretacidén y aplicacidén de leyes y
reglamentos de Administracién de Recursos Humanos. Trabaja bajo la supervision de un
empleado o funcionario de superior jerarqufa quien le imparte instrucciones sobre la labor a
realizar, Fjerce iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo es
revisado mediante consultas y reuniones con su supervisor para verificar conformidad con las
normas y procedimientos legales aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece asesoramiento en el campo legal sobre asuntos complejos en la interpretacion y
aplicacién de la Ley para la Administracién de Recursos Humanos en el Servicio Publico, sus
reglamentos y otras leyes relacionadas, mediante la contestacion de consultas verbales o escritas,
estudios juridicos y otros. Como también, sobre la interpretacidn y aplicacion de la Ley de
Relaciones del Trabajo para el Servicio Pablico de Puerto Rico.

Representa a la Oficina ante los Tribunales de Justicia y foros adjudicativos administrativos.
Estudia y comenta anteproyectos de ley sometidos para estudio, colabora en la redaccion de otros
y efectiia estudios y memorandos complejos de derecho para solicitar opiniones al Secretario de

Justicia relacionadas con la Administracién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales,

Analiza y somete informes sobre la legislacién federal aplicable a la Administracion de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales local y la jurisprudencia relacionada con dicha materia,

Colabora y prepara en el adiestramiento de personal nuevo y como recurso para adiestramiento
a través de la Divisién para el Desarrollo de Capital Humano,

Realiza labor notarial.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del derecho administrativo, constitucional, laboral y estatutario y de
los principios, métodos y practicas modernas utilizadas en Ia investigacién legal.

Conocimiento considerable de las leyes estatales y federales relacionadas con la administracion
publica y el derecho laboral, asi como de las reglas de procedimiento civil y evidencia y de
revision de decisiones administrativas.

Conocimiento considerable de los procedimientos, tramites y funcionamiento de los Tribunales
de Justicia y de la Comisidn Apelativa de los Sistemas de Administracién de Recursos Humanos
(CASARH).

Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones, argumentos y presentar evidencia y otro
material legal de forma fundamentada.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar efectivamente disposiciones de leyes y reglamentos
de Administracion de Recursos Humanos y realizar investigaciones de naturaleza legal,

Habilidad para ofrecer asesoramiento legal complejo y preparar memorandos y escritos de
derecho.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia para ejercer la profesién de Abogado, expedida por el Tribunal Supremo de Puerto
Rico. Cuatro (4) afios de experiencia, uno de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Abogado 11 en el Servicio de Carrera de la Oficina de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Estar afiliado al Colegio de Abogados de
Puerto Rico o tener tarjeta de identificacién emitida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico y
haber pagado la anualidad requerida. Licencia para ejercer la Notaria Piblica en Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses

Clase revisada efectiva el 24 de septiembre de 2010

Hato Rey, Puerto Rico hoy S de 0 Ulusf‘re LoD Q—/
amuel-G.-Dixila Cid N
DEW C
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ABOGADO (A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la prestacién de servicios
legales en la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de moderada complejidad y responsabilidad en
el campo legal relacionado con la administracién de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales en el Servicio Phblico. El mismo requiere andlisis y estudio de
investigacion legal asf como interpretacién y aplicacién de leyes y reglamentos de
administracién de recursos humanos, Trabaja bajo supervisién de un empleado o
funcionario de superior jerarqufa quien le imparte instrucciones detalladas para la
labor a realizar las cuales se van generalizando a medida que el empleado adquiere
cxperiencia.  Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante la evaluaci6n de los
informes que somete y reuniones de supervisién para verificar conformidad con las
normas y procedimientos legales aplicables, asf como con las instrucciones
impartidas,

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece asesoramiento legal sobre la interpretacién y aplicacién de Ia Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico, sus reglamentos y
otras leyes relacionadas con la administracién de personal en el servicio publico.
Como también, sobre la interpretacién y aplicacién de la Ley de Relaciones del
Trabajo para el Servicio Pablico de Puerto Rico.

Realiza estudios de derecho relacionados con las consultas sobre Ley 184, casos que
se le asignan, analiza y redacta escritos de derecho, comenta legislacién sometida para
estudio.

Representa a la agencia en los casos radicados ante CASARI y los tribunales.

Analiza contratos de servicios profesionales sometidos para la recomendacién de esta
Oficina y redacta coniratos otorgados por ORHELA,
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Analiza y somete informes sobre legislacion federal aplicable a nuestra
administracién de recursos humanos y relaciones laborales.

Realiza labor notarial.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del derecho administrativo, constitucional y estatutario y de los
principios, métodos y pricticas modernas utilizadas en la investigacion legal,

Conocimiento de las leyes estatales y federales relacionadas con la administracion
publica y el derecho [aboral, administrativo y constitucional, asi como de Jas reglas de
procedimiento civil y evidencia y de revision de decisiones administrativas.

Conocimiento de los procedimientos, trdmites y funcionamiento de los Tribunales de
Justicia y de la Comisién Apelativa de los Sistemas de Administracion de Recursos
Humanos.

Habilidad para evalvar y organizar datos, opiniones, argumentos y presentar evidencia
y otro material legal de forma fundamentada.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones de leyes y reglamentos de
personal y realizar investigaciones de naturaleza legal.

Habilidad para ofrecer asesoramiento legal y preparar memorandos y escritos de
derecho.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia para ejercer la profesion de Abogado, expedida por el Tribunal Supremo de
Puerto Rico, Ser miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico. Licencia
para ejercer la notarfa piiblica en Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Siete (7) meses

Clase revisada efectiva ¢l 6 de marzo de 2008, ({
Guaynabo, Puerto Rico a S \\“E\JLO_,( Qz()) \‘ 6

Fi
Marta Vera Ramfirez
Directora
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ABOGADO (A) II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la prestacion de servicios
legales en la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad en el campo
legal relacionado con la administracién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
en el Servicio Pablico. El mismo requiere dominio en la biisqueda legal, de la técnica
investigativa v de litigios, asi como el asesoramiento en la interpretacion efectiva de
leyes v reglamenios de Administracién de Recursos Humanos. Trabaja bajo
supervisién de un empleado o funcionario de superior jerarquia quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificos en
sifuaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revisado mediante la evaluacion de los informes que somefe
y reuniones de supervisién para verificar conformidad con las normas y
procedimientos legales aplicables, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece asesoramiento legal sobre la interpretacién y aplicacion de la Ley para la
Administracién de los Recussos Humanos en el Servicio Pablico, sus reglamentos y
otras leyes relacionadas con la administracion de personal en el servicio publico.
Como también, sobre la interpretacién y aplicacién de la Ley de Relaciones del
Trabajo para el Servicio Piblico de Puerto Rico.

Representa a la Oficina ante los diferentes foros y Tribunales de Justicia en casos de
naturaleza administrativa y prepara mociones y memorandos de derecho sobre los
casos radicados ante la Comisién Apelativa de los Sistemas de Administracion de
Recursos Humanos (CASARH).

Estudia y comenta legislacion sometida para estudio.

Redacta, revisa y analiza contratos de servicios profesionales sometidos para la
recomendacién de la oficina.

Colabora, prepara y redacta documentos legales tales como escritos de revision
judicial sobre aspectos juridicos, contestaciones a apelaciones, interrogatorios,
mocioncs, memorandos de derecho, alegatos, proyectos de sentencia vy de
determinaciones de hechos y reconsideraciones.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de derecho administrativo, constitucional y estatutario y de los
principios, métodos y practicas modernas utilizadas en la investigacién legal.

Conocimiento de las leyes estatales y federales relacionadas con la administracion
publica y el derecho laboral, administrativo y constitucional, asi como de las reglas de
procedimiento civil y evidencia y de revisién de decisiones administrativas,

Conocimiento de los procedimientos, trdmites y funcionamiento de los Tribunales de
Justicia y de la Comisién Apelativa de los Sistemas de Administracién de Recursos
Humanos.

Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones, argumentos y presentar evidencia
y otro material legal de forma fundamentada.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar efectivamente disposiciones de leyes y
reglamentos de Administracién de Recursos Humanos y realizar investigaciones de
naturaleza legal,

Habilidad para ofrecer asesoramiento legal complejo y preparar memorandos y
escritos de derecho.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINTMA

Licencia para ejercer la profesién de Abogado, expedida por el Tribunal Supremo de
Puerto Rico. Dos (2) aflos de experiencia, uno de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Abogado I en el Servicio de Carrera de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ser
miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico. Licencia para ejercer la
notarfa piiblica en Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectiva el 6 de marzo de 2008,

Guaynabo, Puerto Rico a 3( e8] ML}TJD Q\,Q 2,@0{

Marta Vera Ramirez
Directora
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ABOGADO (A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado que consiste en la prestacion de servicios
legales en la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad
en el campo legal relacionado con la administracion de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales en el Servicio Pablico. El mismo requiere el andlisis, estudio,
investigacién, presentacion y solucion de casos de diversa indole, asi como ofrecer
asesoramiento en la interpretacion y aplicacién de leyes y reglamentos de
Administracién de Recursos Humanos. Trabaja bajo la supervisién de un empleado o
funcionario de superior jerarquia quien le imparte instrucciones sobre la labor a
realizar, Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo es revisado mediante consultas y reuniones con su supervisor para verificar
conformidad con las normas y procedimientos legales aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Oftrece asesoramiento en el campo legal sobre asuntos complejos en la interpretacion
y aplicacién de la Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Pablico, sus reglamentos y otras leyes relacionadas, mediante la contestacién de
consultas verbales o escritas, estudios juridicos y otros. Como también, sobre la
interpretacion y aplicacién de la Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio
Pablico de Puerto Rico.

Representa a la Oficina ante los Tribunales de Justicia y foros adjudicativos
administrativos.

Estudia y comenta anteproyectos de ley sometidos para estudio, colabora en la
redaccion de otros y efectiia estudios y memorandos complejos de derecho para
solicitar opiniones al Secretario de Justicia relacionadas con la administracién de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Analiza y somete informes sobre la legislacion federal aplicable a la administracion
de recursos humanos y relaciones laborales local y la jurisprudencia relacionada con
dicha materia.

Colabora y participa en el adiestramiento de personal nuevoe y como recurso para
adiestramiento a través de la Division para el Desarrollo de Capital Humano,
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del derecho administrativo, constitucional, laboral y
estatutario y de los principios, métodos y practicas modernas utilizadas en Ia
investigacion legal.

Conocimiento considerable de las leyes estatales y federales refacionadas con la
administracién pliblica y el derecho laboral, asi como de las reglas de procedimiento
civil de evidencia y de revisién de decisiones administrativas,

Conocimiento considerable de los procedimientos, trdmites y funcionamiento de los
Tribunales de Justicia y de la Comisién Apelativa de los Sistemas de Administracién
de Recursos Humanos.

Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones, argumentos y presentar evidencia
y otro material legal de forma fundamentada,

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar efectivamente disposiciones de leyes y
reglamentos de administracién de recursos humanos y realizar investigaciones de
naturaleza legal.

Habilidad para ofrecer asesoramiento legal complejo y preparar memorandos y
escrifos de derecho.,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia para ejercer la profesién de Abogado, expedida por el Tribunal Supremo de
Puerto Rico. Cuatro (4) afios de experiencia, uno de éstos en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza un Abogado I en el Servicio de Carrera de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Ser
miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico. Licencia para gjercer la
notaria piiblica en Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

Clase revisada efectiva el 6 de marzo de 2008. ’Q
ULOX:

Guaynabo, Puerto Rico a Tjr CQJQ %@ &i

U—‘\Qw\s)\ \J\ /
%

Marta Vera Ramirez

Directora
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ABOGADO (A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

‘Trabajo profesional y especializado que consiste en la prestacién de servicios legales en la
Oficina Central de Administracién de Personal,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de moderada complejidad y responsabilidad, en el campo
legal relacionado con la administracién de persomal. El mismo requiere analisis v estudio, de
investigacion legal asi como interpretacion y aplicacion de leyes y reglamentos de personal.
Trabaja bajo la supervisién de un empleado o funcionario de superior jerarquia-quien le imparte
instrucciones detalladas para la labor a realizar las cuales se van generalizando, a medida que el
empleado adquiere experiencia. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante la evaluacién de los informes que
somete y reuniones de supervision, para verificar conformidad con las normas y procedimientos
legales aplicables, asf como con las instrucciones impartidas. ‘

EJEMPI.OS DE TRABAJO

 Ofrece asesoramiento legal sobre la interpretacion y aplicacion de Ia Ley de Personal, sus

reglamentos y otras leyes relacionadas con la administracion de personal en el servicio
_ ptblico.

° Realiza estudios de derecho relacionados con los casos que se le asignan, analiza y redacta
escritos de derecho, comenta anteproyectos de ley sometidos para estudio y representa a la
agencia en los casos radicados ante JASAP y los tribunales. _

° Analiza contratos de servicios profesionales sometidos para la recomendacion de esta Oficina
y redacta contratos otorgados por OCAP. .

e Efectia estudios y prepara memorandos de derecho para solicitar opiniones al Secretario de
Justicia relacionadas con la Administracidn de Personal.

* Analiza y somete informes sobre legislacion federal aplicable a nuestra administracién de
personal y realiza labor notarial.

C()NCCLMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

* Conocimiento del derecho administrativo, constitucional y estatutario y de los principios,
métodos y practicas modernas utilizadas en la investigacion legal.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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* Conocimiento de las leyes estatales y federales relacionadas con la administracion publica y el
derecho laboral, administrativo y constitucional, asi como de las reglas de procedimiento civil
de evidencia y de revision de decisiones administrativas.

o Conocimiento de los procedimientos, tramites y funcionamiento de los Tribunales de Justicia
y de la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal.

* Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones, argumentos y presentar evidencia y otro
material legal de forma fundamentada.

¢ Habilidad para analizar, interpretar v aplicar disposiciones de leyes y reglamentos de personal

vy realizar investigaciones de naturaleza legal.

= Habilidad para ofrecer asesoramiento legal y preparar memorandos y escritos de derecho.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia para ejercer la profesién de Abogado, expedida por el Tribunal Supremo de
Puerto Rico. Ser miembro bonafide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Siete (7) meses.

Clase revisada efectivo el 10 de enero de 1997
En San Juan, Puerto Rico hoy 10 de enero de 1997,

Directoya

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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ABOGADO (A) IT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la prestacion de servicios legales en la
Oficina Central de Administracion de Personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad en el campo legal
relacionado con la administracion de personal. El mismo requiere dominio en la bisqueda legal
de Ia técnica investigativa y de litigios, asi como ¢l asesoramiento en la interpretacion efectiva de
leyes y reglamentos de personal. Trabaja bajo la supervision de un empleado o funcionario de
superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificos en situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revisado mediante la evaluacion de los informes que somete y reuniones
de supervision, para verificar conformidad con las normas y procedimientos legales aplicables asi
como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Ofrece asesoramiento legal sobre la interpretacion y aplicacion de la Ley de Personal, sus
reglamentos y otras leyes relacionadas con la administracion de personal,

¢ Representa a la Oficina ante los diferentes foros y Tribunales de Justicia en casos de
naturaleza administrativa y prepara mociones y memorandos de derecho sobre los casos
radicados ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracion de Personal (JASAP).

e Estudia y comenta ante proyectos de ley sometidos para estudio y efectiia estudios de
derecho para solicitar opiniones al Secretario de Justicia.

¢ Redacta, revisa y analiza contratos de servicios profesionales sometidas para la
recomendacion de la oficina.

‘e__Colabora, prepara y redacta documentos legales tales como escritos de revision judicial sobre
aspectos juridicos, contestaciones a apelaciones, interrogatorios, mociones, memorandos de
derecho, alegatos, proyectos de sentencia y de determinaciones de hechos v
reconsideraciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

¢ Conocimiento del derecho administrativo, constitucional y estatutario v de los principios,
métodos y practicas modernas utilizados en la investigacion legal.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL —
SERVICIO DE CARRERA
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o Conocimiento de las leyes estatales y federales relacionadas con la administracién pablica y el
derecho laboral, administrativo y constitucional, ast como de las reglas de procedimiento civil
de evidencia y de revisién de decisiones administrativas. .

o Conocimiento de los procedimientos, trémites y funcionamiento de los Tribunales de Justicia
y de la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracion de Personal.

o Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones, argumentos y presentar evidencia y otro

material legal de forma fundamentada. 7

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar efectivamente disposiciones de leyes y

reglamentos de personal y realizar investigaciones de naturaleza legal.

s Habilidad para ofrecer asesoramiento legal complejo y preparar memorandos y escritos de
derecho.

]

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERTENCIA MINIMA

Licencia para ejercer la profesion de Abogado, expedida por el Tribunal Supremo de
Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia uno de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Abogado I en el Servicio de Carrera de la Oficina Central de
Administracién de Personal, Ser miembro bonafide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Pablico de Puerto Rico, Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formaré parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de
fa Oficina Central de Administracion de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

P

r_——l
Aura L. Gonzalez Rios
Pirectora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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ABOGADO (A) ITT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado que consiste en la prestacién de servicios legales en la Oficina
Central de Administracién de Personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad en el campo
legat relacionado con la administracion de personal. El mismo requiere el andlisis, estudio,
investigacion, presentacion y solucion de casos de diversa indole, asi como ofrecer asesoramiento
en la interpretacion y aplicacion de leyes y reglamento de personal. Trabaja bajo la supervisién de
un empleado o funcionario de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
es revisado mediante consultas y reuniones con su supervisor para verificar conformidad con las
normas y procedimientos legales aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Offece asesoramiento en el campo legal sobre asuntos complejos en fa interpretacion y
aplicacion de la Ley de Personal, sus reglamentos y otras leyes relacionadas con la
administracién de personal, mediante la contestacion de consultas verbales o escritas, estudios
juridicos y otros.

e Representar a la Oficina ante los Tribunales de Justicia y foros adjudicativos administrativos.

» FEstudia y comenta anteproyectos de ley sometidos para estudio, colabora en la redaccién de
otros y efectia estudios y memorandos complejos de derecho para solicitar opzmones al
Secretario de Justicia relacionadas con la administracién de personal.

e Analiza y somete informes sobre la legislacion federal aplicable a la administracion de personal
local y la jurisprudencia relacionada con dicha materia.

o __Asiste a reuniones en las que se discuten y evaltian situaciones y problemas complejos
relacionados con la administracion de personal en el Servicio Pablico y representa a la Oficina
ante los Cuerpos Legislativos cuando asi sea requerido.

e Colabora y participa en el adiestramiento del personal nuevo y como recurso para
adiestramiento a través del Instituto para el Desarrollo de Personal.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

¢ Conocimiento considerable del derecho administrativo, constitucional, laboral y estatutario y
de los principios, métodos y practicas modemnas utilizados en la investigacion legal.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL -
SERVICIO DE CARRERA
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¢ Conocimiento considerable de las leyes estatales y federales relacionadas con la administracion
publica y el derecho laboral, asi como de las reglas de procedimiento civil de evidencia y de
revision de decisiones administrativas.

» Conocimiento considerable de los procedimientos, tramites y funcionamiento de los

* Tribunales de Justicia y de la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal,

¢ Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones, argumentos y presentar evidencia y otro
material legal de forma fundamentada, '

e Habilidad para analizar, interpretar y aplicar efectivamente disposiciones de leyes y
reglamentos de personal y realizar investigaciones de naturaleza legal, \

 Habilidad para ofrecer asesoramiento legal complejo y preparar memorandos v escritos de
derecho.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia para ejercer la profesion de Abogado, expedida por el Tribunal Supremo de
Puerto Rico. Cuatro (4) afios de experiencia uno de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Abogado II en el Servicio de Carrera de la Oficina Central
de Administracién de Personal. Ser miembro bonafide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Pablico de Puerto Rico, Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segn enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formar parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de
la Oficina Central de Administracién de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

i
S

/_\_

Aura L. &onzalez Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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ADMINISTRADOR DE BANCO DE DATQOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en establecer y mantener un Banco de Datos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad considerable que consisten
en establecer y mantener un Banco de Datos relacionados con los recursos humanos v con el
funcionamiento de las Agencias cubiertas por las disposiciones de la Ley de Personal del Servicio
Pablico. Trabaja bajo la supervisién def Director Auxiliar del Area de Evaluacion, Fiscalizacion y
Auditorfa quien le imparte instrucciones generales para la labor a realizar. Ejerce iniciativa ¥
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante la evaluacion
de los informes que somete, reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DFE, TRABAJO

o LEstablece y mantiene un Banco de Datos relacionados con el funcionamiento 'y los recursos
humanos de las Agencias cubiertas por la Ley de Personal y especifica el contenido y
estructura del mismo.

¢ Establece los procedimientos operacionales de recuperacién y auditoria en el sistema para
preservar la integridad del Banco de Datos en caso de fallas de equipo o programacion.

o Evalia las caracteristicas operacionales del sisterha y recomienda mejoras en el mismo.

© Supervisa la adicion de nuevas 4reas, clementos de datos, tipos de récords y tipos de archivos
que se requieren a medida que progresa el sistema.

¢ Reestructura el Banco de Datos para proveer espacio fisico adicional o cambios en la
estructura de los datos.

¢ Orienta al personal de menor jerarquia con relacion a las técnicas més efectivas para el uso del
Banco de Datos.

- CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Conocimiento considerable de la programacién de sistemas electronicos, la operacidn de
computadoras electrénicas.

» Conocimiento considerable del analisis de informacién para programacién.

¢ Conocimiento de los sistemas de archivo de data.

¢ Conocimiento del idioma inglés.

¢ Habilidad para interpretar y analizar, recopilar y tabular informacién.

¢ Habilidad para establecer, desarroliar y revisar sistemas de informacion.

» Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito en inglés y
espaiiol.

B OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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¢ Destrezas en el uso de los sistemas de archivo y equipo que se requiere en el desempefio del
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCTA MINIMA

Bachillerato en Programacién de Sistemas Electrénicos de una universidad acreditada.
Cinco (5) afios de experiencia relacionada con la Programacion de Sistemas Electronicos de
Informacion.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Pablico de Puerto Rico, Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, por la

presente apruebo esta clase que formard parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de
la Oficina Central de Administracion de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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ADMINISTRADOR (A) DE DOCUMENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la aplicacion de los principios v técnicas
establecidas para la conservacién y disposicion de documentos publicos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el
asesoramiento v la aplicacién de los principios establecidos para el andlisis, conservacion
y disposicién de documentos piiblicos en la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y
Administracién de Recursos Humanos. Trabaja bajo la supervisién general de un(a)
funcionario(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el
desempefio de sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio al realizar sus labores de
conformidad con los reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se
revisa a través de los informes gue rinde y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Planifica y coordina el trabajo relacionado con la conservacién y disposicion de
documentos en la oficina,

e Confecciona los planes de conservacién y disposicién de documentos de la
OCALARH v los mantiene actualizados, una vez éstos son aprobados por la
Administracién de Servicios Generales. '

_ . e.—Fmplanta las normas que van a regir la Administracién de Documentos de acuerdo
a las disposiciones de la Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 1955, segin
enmendada y sus reglamentos.

e Custodia los documentos de la agencia y como tal es responsable de su
conservacion, mantenimiento y uso, disposicion y localizacion.
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Coordina los trabajos de administracion de documentos en todas sus fases con el
Programa de Administracién de Documentos Piblicos de la Administracion de
Servicios Generales,

Asesora y orienta a todos los funcionarios de la agencia respecto al Programa de
Administracion de Documentos Piblicos. '
Colabora con el Especialista en Administracién de Documentos de la
Administracién de Servicios Generales en las intervenciones o auditorfas al
Programa de Documentos de la OCALARH.

Prepara la lista de disposicion e inventario de documentos de la agencia.

Vela por la conservacién adecuada de los documentos de retencién permanente de
la agencia. .

Revisa anualmente el disefio y uso de los formularios de las dependencias de la
agencia para reducir la proliferacién de éstos o mejorar su calidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

B

Conocimiento de la ley y reglamentos aplicables a la conservacién y disposicion
de documentos publicos. '

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la OCALARH.
Conocimiento de los principios sobre la organizacién, sistemas y técnicas de la
administracién de documentos y sobre los sistemas de archivo, ubicacidn y uso.
Habilidad para recopilar e interpretar datos para desarrollar programas de
administracién de documentos publicos.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa tanto oral como por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

e

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia en trabajo relacionado con la administracién de documentos pablicos.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la seccién 4.2 de la Ley Namero 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Péblico de Puerto Rico, segin enmendada,
por la presente apruebo esta clase que formard parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y Administracion de
Recursos Humanos, a partir del 16 de abril de 2001.

En San Judn Puerto Ricoa

. { f

. ! e
Emmalind Garcia Garcia
Administradora _
Oficina Central de Asesoramiento Iaboral

y Administracién de Recursos Humanos

L e
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ADMINISTRADOR (A) DE LA BASE DE DATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de los sisternas de informacién y el procesamiento electronico de
datos que consiste en la planificacién, disefio, establecimiento, administracién y control de una base
de datos para el sistema integrado de informacion de la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la planificacién, disefio,
establecimiento, administracién, direccién y control de la base de datos de un sistema integrado de
informacién en la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
(ORHELA). Trabaja bajo la supervision general del (de la) Oficial Principal de Informacién quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus tareas vy toma de decisiones denfro de su 4rea de actividad, a base de las
necesidades del servicio y en armonia con las normas y procedimientos establecidos. El trabajo se
revisa por los resultados obtenidos mediante los informes que rinde y a través de reuniones con su
SUpervisor. '

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, disefia, establece, administra v controla la base de datos para un sistema integrado de
informacién.

Integra los diferentes sistemas existentes para el mejor funcionamiento de los programas de
produccion.

Se asegura de que los datos estén bien definidos, organizados y representados de manera que permita
aplicaciones y usos multiples.

Evaltia las aplicaciones existentes para determinar su conformidad con los requisitos de disefio de la
base de datos o sunecesidad de modificarse, previo a convertidas al sistema.

Establece procedimientos, restricciones y medidas de seguridad necesarias para mantener la
integridad del sistema.

Evalta las caracteristicas operacionales del sistema y recomienda mejoras al mismo.
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Mantiene actualizado el diccionario de la base de datos y la documentacién del sistema.
Orienta a los especialistas sobre las técnicas més efectivas para el uso del sistema.
Se asegura de que los usuarios cumplan con las normas establecidas para el uso del sistema.

Adiestra vy orienta a empleados de menor jerarquia sobre sistemas, métodos y procedimientos
de trabajo.

Representa a la Agencia en comités, foros, seminarios, conferencias y otras actividades
relacionadas con su 4rea de trabajo, segin se le requiera.

Bstudia v analiza problemas y situaciones complejas que surjan relacionadas con las
actividades de trabajo bajo su responsabilidad y rinde informes o discute con su supervisor,

sus alternativas y recomendaciones para su solucién.

Se mantiene al dia en cuanto a los avances de la tecnologia y recomienda su aplicacién en su
area de trabajo.

Prepara informes sobre ia labor realizada y otros que sean requeridos.

CONOCIMIENTOS,HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas utilizadas en el andlisis,
disefio y programacion de sistemas.

Conocimiento considerable del uso, aplicacién y funcionamiento de equipo electrénico para el
procesamiento de datos.

Conocimiento considerable de los lenguajes técnicos usados en la programacién de sistemas
electrénicos, particularmente, los utilizados en la programacién de base de datos.

Conocimiento considerable del procesamiento de datos por medio del equipo electronico.
Conocimiento considerable del andlisis de informacién para programacién.
Conocimiento considerable de los sistemas de manejo de archivos de datos. |

Habilidad para planificar, disefiar, establecer y administrar una base de datos.

Habilidad para analizar datos e interpretar informacidn.

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.
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Habilidad para establecer prioridades de trabajo.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades de los usuarios de los sistemas de
informacion.,

Habilidad para mantener discrecidn en el manejo de informacién confidencial relacionada
con su trabajo.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética
profesional.

Habilidad para expresarse con fluidez, precision y exactitud, verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de los sistemas de manejo de archivos (data file management) y de equipo
que se requiere para el mantenimiento y el procesamiento ¢lectrénico de datos.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado con especialidad en sistemas de
informacién.

Cuatro (4) afios de experiencia relacionada con la programacion de sistemas electrénicos de
informacion.

PERTODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

Clase revisada efectivoa  \ ‘\\JLS\} © S
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ADMINISTRADOR DE PORTALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en el desarrollo, mantenimiento y administracion del Sitio en Internet

de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJIQ

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy responsabilidad relacionade con el desarrollo,
mantenimiento y administracién del Sitio en Internet de ORHELA, el cual ofrece toda la informacién
sobre la Agencia y los servicios que ofrece. Trabaja bajo la supervisién general de un funcionario de
mayor jerarquia, quien [e imparte instrucciones generéles sobre la labor a realizar y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempetio de sus funciones. Su trabajo se

revisa mediante los informes que rinde y de la evaluacién de los logros obtenidos.

EJEMPL.OS DE TRABAJO

Administra y monitorea el funcionamiento del Sitio de ORHELA en la Internet mediante el uso de los
programas, de modo que pueda generar y analizar parametros de funcionamiento del computador
Servidor del Web, tales como: errores de aplicaciones segin registradas en los “Log Files”; patrones
de visitas al Sitio en funcién de tiempo, patrones de navegacion, con cudl “browser” lo acceden,
informacién vital para conocer las paginas hay que mejorar y cdmo programar mejor de acuerdo a los

“browsers” .
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r

Administra permisos y accesos a las areas de contenido que son custodios & proveedores de

informacién.

Analiza las peticiones efectuadas al computador Servidor Web, con el fin de encontrar intentos de

intromisién a informacién restringida al publico.

Identifica fuentes de informacién, contenido, multimedios e identifica aquellas necesidades de

desarrollo y disefio gue pueda tener la Agencia.

Identifica las secciones del Sitio que hay que mejorar y los lenguajes de programacion a usar con la

ayuda del monitoreo y conforme con los cambios continuos en la tecnologia.
Actualiza toda la informacidn que se transmite por el Sitio, como:

e Adiestramientos que se ofrecen en la Division de Desarrollo del Capital Humano de la Agencia
por fecha.

¢ Seccion de Comentario Técnico, donde contesta las preguntas que a diario someten los clientes
por Internet.

¢ Inclusiéon de Documentos, Formularios, Cartas Enumeradas, entre otros, en el Sitio de Internet.

o Optimiza o afiade métodos de biisqueda de informacién en la Internet mediante la
programacion de componentes para establecer comunicacién bidireccional con las bases de

datos de la ORHELA, en SQL & Access.
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Actualiza, cuando sea necesario, la apariencia del Sitic de ORHELA en la Internet, mediante la

creacién de animaciones e imagenes.

Coordina con la persona encargada de las Redes de la Agencia y con la Oficina de Gerencia y
Presupuesto (OGP), cualquier servicio necesario para ¢l Sitio de la ORHELA en Internet, como la
creacion y conexion de aplicaciones, servicios de resguardo y medidas de contingencia, en caso de

gue los equipos de comunicacion contfronien problemas.

Coordina con el Hspecialista en Aplicaciones todo lo relacionado con el desarrolo de aplicaciones

para determinar como optimizarlas.

Coordina con el Administrador de Base de Daios todo 1o relacionado con el anilisis de accesos en las

bases de datos.

Prepara mensualmente los informes estadisticos de todos los aspectos de funcionamiento del Sttio de

ORHELA en la Internet.

Se mantiene al dia en cuanto a los avances en la tecnologia para actualizar y mejorar los equipos,

aplicaciones y programacién que hacen posible el buen funcionamiento del Sitio de la ORHELA en la

Internet.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del funcionamiento y operacion de los distintos sistemas operativos y “browsers” que

puedan acceder los clientes el Sitio de ORHELA en la Internet.
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Conocimiento del desarrollo vy funcionamiento de bases de datos (SQL / Access).

Conocimiento, de las diferentes aplicaciones, tales como: Front Page, Flash, Photoshop, Share Point,

Word 2000, Aerobat Writer y otros.

Conocimiento de la programacion en los lenguajes HTML, Java Script y Visual Basic (Visual

Basic.Net), entre otros.

Conocimiento de las téenicas v practicas modemas de redaccion.

Habilidad para solucionar problemas técnicos y ofrecer soluciones de forma efectiva y rdpida.
Habﬂi@ad para trabajar bajo supervisién minima.

Habilidad para presentar y transmitir ideas de forma efectiva.

Habilidad para crear graficas.

Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para redactar escritos claros y concisos de diversa indole.

Destreza en el uso del lenguaje de programacion.

Destreza en la operacidén de los distintos sistemas operativos y “browsers” que puedan acceder los

clientes al Sitio de una agencia en la Internet.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado con especialidad en sisternas de

informacién Cuatro (4) aflos de experiencia relacionada en el desarrollo, mantenimiento y

administracién de paginas de Internet.

PERIODO PROBATORIC

Ocho (8) meses.

e =
Clase revisada efectivo a 5 — 6@ - C:g

&éfrta .@&

Director
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ADMINISTRADOR (A) EN SISTEMAS DE OFICINA 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en la administracion de los sistemas de oficina, asi como en el
uso de sistemas computarizados o maquinas de escribir y la toma y transcripeion de dictados en la
Oficina Central de Administracién de Personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de moderada complejidad y responsabilidad administrando los
diferentes sistemas de oficina, analizando necesidades y estableciendo procedimientos. Se
reconoce como parte del grupo gerencial asistiendo al supervisor en muchas de sus funciones
administrativas. Trabaja bajo la supervisién de un funcionario de mayor jerarquia quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de iniciativia y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado en cuanto a la produccion de documentos, la
terminacion de los mismos para verificar correccién y exactitud y mediante la evaluacion de los
logros en los demas aspectos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma y transcribe dictados en espafiol e inglés y pasa en maquina de escribir o procesador de

palabras, cartas, memorandos, informes, tablas, 4rdenes administrativas, comunicados de

prensa y otros documentos sobre asuntos importantes relacionados con los programas de la

Oficina.

Redacta comunicaciones suguiendo instrucciones generales.

Lieva el calendario de las actividades y reuniones de su supervisor y le organiza el material

necesario para las misinas.

Recibe, clasifica y distribuye la correpondencia que se recibe en su area de trabajo y mantiene

actualizados y organizados los archivos.

e _Revisa todo documento o correspondencia que se recibe para la firma de su supervisor para
detectar y corregir errores ortogréaficos y gramaticales.

e Atiende, orienta y refiere a los visitantes donde corresponda

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Conocimiento del uso de los sistemas computarizados, maquina de escribir, procesador de
palabras y equipo general de oficina.
e Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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e Conocimiento sobre sistemas y técnicas de archivos.

Habilidad para comunicarse correctamente, verbal y por escrito en espafiol e inglés.

Habilidad en el uso de maquinas de escribir, procesadoras de palabras, telefax, fotocopiadora,
teléfono y otro equipo moderno de oficina.

Habilidad para redactar.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para tratar con el piblico.

Destreza en ¢l uso de maquinas de escribir, procesadores de palabras y otros equipos de
oficina. -
e Destreza en la toma y transcripcién de dictados taquigréficos,

e & © 0

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada suplementada por cursos en procesamiento de
informacién, mecanografia, procesamiento de palabras, escritura rapida o taquigrafia. Cinco (5)
afios de experiencia en trabajos que incluya procesamiento de informacidn, mecanografia y
escritura répida o taquigrafia, uno (1) de éstos en funciones comparables a los que realiza un
Técnico de Sistemas de Oficina I en el Servicio de Carrera de la Oficina Central de

Administracion de Personal.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Plblico, Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por la presente apruebo esta
clase que formaré parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la Oficina Central de

Administracion de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996. '

/

Aural. G nzﬁlM

Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL -
SERVICIO DE CARRERA
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ADMINISTRADOR (A) EN SISTEMAS DE OFICINA II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en la administracion de los sistemas de oficina, asi como en el
uso de sistemas computarizados o maquinas de escribir y la toma y transcripcion de dictados en la
Oficina Central de Administracion de Personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad admjnistrando los diferentes
sistemas de oficina, analizando necesidades y estableciendo procedimientos.. Se reconoce como
parte del grupo gerencial asistiendo al supervisor en muchas de sus funciones administrativas.
Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce iniciativia y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado al finalizar para verificar su correccién y exactitud y mediante la evaluacion de los logros
obtenidos en los demdas aspectos. ‘

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Toma y transcribe dictados en espafiol e inglés y pasa en maquina de escribir o procesador de
palabras memorandos, informes, cartas, minutas, ordenes administrativas, mociones y otros
documentos sobre asuntos importantes relacionados con los programas de la Oficina.

e Redacta comunicaciones siguiendo instrucciones generales.

e Asigna el trabajo que realiza el personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia.

e Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su rea de trabajo y mantiene organizados
y actualizados los archivos. .

e Tleva un calendario de las actividades y reuniones de su supervisor y le organiza el material
necesario para las mismas. .

e Recibe, atiende y refiere a su supervisor u otros funcionarios las visitas que acuden a su
oficina. _ .

e -Revisa toda la correspondencia que se somete para la firma de su supervisor en cuanto a
presentacion, estilo y ortografia, aseguréndose de que contenga toda la documentacion
relacionada al asunto.

e Transmite instrucciones impartidas por su supervisor al personal asignado a su area de trabajo.

e Puede supervisar personal de menor jerarquia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Conocimiento considerable del uso de los sistemas computarizados, maquina de escribir,
procesador de palabras y equipo general de oficina.

~ OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de oficina.

Conocimiento considerable sobre sistemas y técnicas de archivos.

Algun conocimiento sobre técnicas modernas de supervision.

Habilidad en el uso de maquinas de escribir, procesadoras de palabras, telefax, fotocopiadora,
teléfono y otro equipo moderno de oficina. :
Habilidad para comunicarse correctamente, verbal y por escrito en espafiol e inglés.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para tratar con el piblico.

Destreza en el uso de méquinas de escribir, procesadores de palabras y otros equipos de
oficina.

Destreza en la toma y transcripcién de dictados taquigraficos.

e ® & & e © e e o ©

-1

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduaciéon de escuela superior acreditada suplementada por cursos en procesamiento de
informacién, mecanografia, procesamiento de palabras, escritura rapida o taquigrafia. Seis (6)
afios de experiencia en trabajos que incluya procesamiento de informacion, mecanografia y
escritura rapida o taquigrafia, uno (1) de éstos en funciones comparables a los que realiza un
Administrador de Sistemas de Oficina I en el Servicio de Carrera de fa Oficina Central de
Administracion de Personal.

PERIODQ PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
. Pablico, Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, por la presente apruebo esta
clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la Oficina Central de
Administracion de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

Aura L. Gonzilez Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL —
SERVICIO DE CARRERA
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ADM}NISTRADO-R (A) EN SISTEMAS DE OFICINA IH

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en la administracion de los sistemas de oficina, asi como en el
uso de sistemas computarizados o maquinas de escribir y la toma y transcripcidn de dictados en la
Oficina Central de Administracion de Personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza finciones de considerable complejidad y responsabilidad administrando los
diferentes sistemas de oficina, analizando necesidades y estabieciendo procedimientos. Se
reconoce como parte del grupo gerencial asistiendo al supervisor en muchas de sus funciones
administrativas. Trabaja bajo la supervisién de un funcionario de mayor jerarquia quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativia y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su

trabajo es revisado al finalizar los mismos para verificar su correccién y exactitud y mediante la
evaluacion de los logros obtenidos en los demas aspectos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Tomay transcribe dictados en espafiol e inglés y pasa en maquina de escribir o procesador de

palabras cartas, memorandos, informes, Ordenes administrativas, decisiones, minutas,

circulares, anteproyectos y proyectos de ley y otros documentos sobre asuntos importantes

relacionados con los programas de la Oficina.

Redacta todo documento o correspondencia que se recibe para la firma de sus supervisor para

detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

¢ Redacta comunicaciones sugniendo instrucciones generales.

e Asigna el trabajo que realiza el personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia y transmite

~ instrucciones a los demas empleados de su area por encomienda de su supervisor,

e Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su area de trabajo y mantiene organizados

. ——yactualizados los archivos.

e Lleva un calendario de las actividades y reuniones de su supervisor y le organiza el material
necesario para las mismas.

e Atiende, orienta y refiere a los visitantes donde corresponda.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Conocimiento considerable del uso de los sistemas computarizados, maquina de escribir,
procesador de palabras y equipo general de oficina.

OFICINA CENTRAL DE ADPMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de oficina.
Conocimiento considerable sobre sistemas y técnicas de archivos.
Alglin conocimiento sobre técnicas modernas de supervision.

Habilidad en el uso de méaquinas de escribir, procesadoras de palabras, telefax, fotocopiadora,
teléfono y otro equipo modermo de oficina.

Habilidad para comunicarse correctamente, verbal y por escrito en espafiol e inglés.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para tratar con el piblico.

‘Destreza en el uso de maquinas de escribir, procesadoras de palabras y otros equipos de
oficina.

Destreza en la toma y transcripcion de dictados taquigraficos.

® ¢ » € & ©»

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIFENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por cursos en procesamiento de
informacién, mecanografia, procesamiento de palabras, escritura rapida o taquigrafia. Siete (7)
afios de experiencia en trabajos que incluya procesamiento de informacién, mecanografia y
escritura rapida o taquigrafia, uno (1) de éstos en funciones comparables a los que realiza un
Administrador de Sistemas de Oficina II en el Servicio de Carrera de la Oficina Central de

Administracion de Personal.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
- Publito, Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por la presente apruebo esta
clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la Oficina Central de
Administracion de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

T~

Aural, Gonzalez Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL - -
SERVICIO DE CARRERA




4311

ANALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en el analisis de aspectos relacionados con la
administracién de los recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo a nivel de adiestramienio participando en la
realizacién de andlisis sencillos relacionados con las distintas dreas de la administracién
de los recursos humanos en la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA). Trabaja bajo la supervision
inmediata de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrueciones
detalladas sobre la labor a realizar. Fjerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, pero consulta con su supervisor o analistas y especialistas
en administracién de recursos humanos de més alto mivel, en aquellos casos que
presenten dificultad. Su trabajo se revisa durante v al final de la realizacion del mismo
para verificar su correccion y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos ¢ instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la orientacién y en la atencién de consultas de funcionarios y empleados
piblicos que se reciben en la Oficina, relacionadas con la Ley Ntm.184 del 3 de agosto
de 2004, segin enmendada, y otras leyes aplicables a la administracién de los recursos
humanos en agencias y mMunicipios. o

Participa en las actividades relacionadas con la determinacidn de necesidades gencrales,
comunes y especificas de adiestramiento de los recursos humanos de las agencias.

Coordina orientaciones sobre los planes médicos y realiza los tramites correspondientes
para su renovacion.

Coordina adiestramientos para el personal de la Agencia y mantiene un control de los
fondos asignados para el pago de matriculay adiestramiento.

Participa en la preparacién de expedientes de casos radicados en la Oficina de
Habilitacién y en la verificacién de documentos sometidos.
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Participa en la realizacién de visitas de campo a diferentes entidades gubernamentales,
tales’ como: Administracién de Correccién, Policia de Puerto Rico, Administracién de
Servicios de Salud Mental v Contra la Adiccién (ASSMCA), entre otras, con el proposito
de investigar y verificar los documentos sometidos relacionados con solicitudes de
habilitacién de personas que han incurrido en conducta deshonrosa, adictos por uso
habitual y excesivo de sustancias coniroladas y/o bebidas alcohdlicas o que hayan sido
convicto por delito grave u otro delito cometido en la jurisdiccion estatal y/o federal, que
implique depravacién moral o haya sido destituido del servicio pablico.

Colabora en ¢l disefio de formularios a utilizarse en los diferentes estudios que se Hlevan a
cabo en la Agencia.

Colabora en estudios sencillos relacionados con las Areas Esenciales al Principio de
Meérito, establecidas en la Ley Num. 184, supra.

Participa en actividades de adiestramientos que le sean requeridos.

Prepara y rinde informes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de las técnicas, teorfas v principios modernos qué rigen la
administracién de los recursos humanos en el Servicio Piblico.

Algfn conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a la
administracién de recursos humanos.

Algin conocimiento sobre las téenicas de entrevista, de investigacidn y de la busqueda de
datos e informacién.

Algin conocimiento del manejo y funcionamiento de los sistemas computadorizados.
Algan conocimiento del idioma ingles.

Habilidad para participar en el analisis de planteamientos y situaciones relacionadas con
1a administracion de los recursos humanos.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas procedimientos, otros ¥
ofrecer las recomendaciones correspondientes.
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Habilidad para organizar y presentar informes de trabajo u otros que sean requeridos, en
forma correcta, clara y precisa.

Habilidad para realizar entrevistas e investigaciones relacionadas con su trabajo.
Habilidad para mantener confidencialidad del trabajo asignado.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compaiieros
y pliblicos en general.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

Clase enmendada efectivo al |\ N3 &2\) N
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ANALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en el analisis de aspectos relacionados con la
administracién de los recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de algupa complejidad y responsabilidad en el analisis
de transacciones de personal u otros aspectos relacionados con las distintas 4reas de la
administracion de los recursos humanos en la Oficina de Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA). Trabaja bajo la supervision directa de un
funcionario de superior jerarquia, quien le imparte imstrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa mediante reuniones con el supervisor y por los informes que somete para veriticar
su correccién v conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
establecidos e instrucciones impartidas,

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece orientacién, ascsoramiento y atiende consultas de funcionarios y empleados
plblicos relacionados con la Ley NGm.184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, y
otras leyes aplicables a la administracién de los recursos humanos en agencias y
municipios, asi como sobre el Programa de Habilitacién, oportunidades de empleo,
convocatorias a examenes y otros.

Coordina o participa en la planificaciéon de actividades y programas de adiestramicnto
para satisfacer las necesidades de los servidores publicos.

Evalia y recomienda modificaciones a los disefios de adiestramientos y ofrece ayuda a
los recursos en la preparacion de disefios.

Participa en el andlisis, evaluacién, investigacién y coordinacion de las funciones
relacionadas con los Programas de Becas y Licencias con Sueldo.

Procesa las transacciones relacionadas con nombramientos y cambios del personal de la
Agencia y mantiene actualizado el registro de puestos.
|
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Evalta solicitudes de licencia sin sueldo que someten los empleados de la Agencia y
somete las recomendaciones correspondientes.

Coordina con la Administracién de los Sistemas de Retiro los asuntos relacionados con
los empleados.

Participa en la preparacién de expedientes de casos radicados en la Oficina de
Habilitacién y en la verificacién de documentos sometidos.

Realiza visitas de campo a diferentes entidades gubernamentales, tales como:
Administracién de Correccidn, Policia de Puerto Rico, Administracién de Servicios de
Salud Mental v Contra la Adiccién (ASSMCA), entre otras, con el propdsito de
investigar v verificar los documentos sometidos relacionados con solicitudes de
habilitacién de personas que han incwrrido en conducta deshonrosa, adictos por uso
habitual y excesivo de sustancias controladas y/o bebidas alcoholicas o que hayan sido
convicto por delito grave u otro delito cometido en la jurisdiceion estatal y/o federal, que

impligue depravacion moral o haya sido destituido del servicio publico.

Colabora en el disefio de formularios a utilizarse ea los diferentes estudios que se llevan a
cabo en la Agencia.

Colabora en estudios relacionados con las Areas Esenciales al Principio de Mérito,
establecidas en la Ley Num. 184, supra.

Participa en actividades de adiestramientos, requeridos.

Prepara y rinde informes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, teorias, practicas y principios modernos que rigen la
administracién de los recursos humanos en el Servicio Pablico.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a la
administracion de recursos humanos.

Algiin conocimiento sobre las técnicas de entrevista, de investigacion y de la btisqueda de
datos ¢ informacién.

Algfn conocimiento del manejo y funcionamiento de los sistemas computadorizados.
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Algiin conocimiento del idioma inglés.
Habilidad para realizar andlisis, estudiar planteamientos y situaciones relacionadas con la
administracién de los recursos humanos. Inmterpretar y aplicar la legislacion y

reglamentacién que corresponda, asi como ofrecer las recomendaciones pertinentes.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas, procedimientos, otros y
ofrecer las recomendaciones correspondientes.

Habilidad para organizar y presentar informes de irabajo u otros que sean requeridos, en.
forma correcta, clara y precisa.

Habilidad para realizar entrevistas e investigaciones relacionadas con su trabajo.
Habilidad para mantener confidencialidad del trabajo asignado.

Habilidad para establecer v mantener relaciones cfectivas de trabajo con sus compafieros
y publico en general .

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Dos (2) afios de experiencia en
funciones comparables en naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Analista
en Administracién de Recursos [lumanos I en el Servicio de Carrera de la Oficina de
Recursos Homanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase enmendada efectivo al  \ NI (SIS

S AN
Marta T. Beltran Dones

.-

Directora
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ANALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en el andlisis de aspectos relacionados con la
administracién de los recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl (la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en el
andlisis, investigacién y asesoranuenio sobre asuntos variados relacionados con las
distintas areas de la administracién de los recursos humanos en ia Oficina de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA). Trabaja bajo la
supervision directa de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante reuniones con el supervisor y por los informes que somete para
verificar su correccién y conformidad con las leyes, reglamenios, nomnas ¥y
procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Oftece orientacion, asesoramiento y atiende consultas de funcionarios y empleados
publicos relacionados con la Ley Num.184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, y
otras leyes relacionadas con la administracion de los recursos humanos, en agencias y
municipios.

Confecciona disefios de Evaluacién y Motivacion de Empleados, realiza cotizaciones y
evalua disefios v enmiendas a los mismos que someten las agencias, para la aprobacion
de la Directora.

Realiza analisis de puestos con el fin de determinar qué aspectos deben incluirse en la
preparacion de examenes.

Participa en el desarrollo y evaluacién de Planes de Clasificacién y de Retribucion, en fas
intervenciones de administracién de los recursos humanos en las agencias y en la
redaccién del borrador del informe preliminar de las auditorias.

Participa en la planificacién, disefio, coordinacién, desarrollo y seguimiento de los
adiestramientos que se ofrecen en la Division para el Desarrollo del Capital Humano y

provee el asesorarmiento y ayuda técnica a funcionarios de agencias, municipios ¥
empresa privada en asuntos relacionados con los programas de capacitacion.
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Realiza estudios y otras actividades para determinar las necesidades de adiestramiento
relacionados con la administracién de los recursos humanos, recomienda estrategias
adecuadas para su atencién y prepara el Informe de Necesidades y el Plan Global de
Adiestramiento.

Revisa disefios, propuestas de adiestramientos, informes de evaluacién de disefios y
materiales educativos y somete las recomendaciones correspondientes.

Prepara expedientes de casos radicados del Programa de Habilitacion, verifica tos
documentos, realiza las investigaciones necesarias y redacta los informes narrativos a ser
sometidos a la Junta Consultiva de Hahilitacién.

Realiza visitas de campo a diferentes entidades gubernamentales, tales como:
Administracién de Correccién, Policia de Puerto Rico, Administracién de Servicios de
Salud Mental y Contra la Adiccién (ASSMCA), entre ofras, con el propdsito de
investigar y verificar los documentos sometidos relacionados con solicitudes de
habilitacién de personas que han incurrido en conducta deshonrosa, adictos por uso
habitual y excesivo de sustancias controladas y/o bebidas alcohdlicas o que hayan sido
convicto por delito grave u otro delito cometido en la jurisdiccién estatal y/o federal, que
implique depravacién moral o haya sido destituido del servicio publico,

Asiste a actividades de adiestramientos, requeridos.
Prepara y rinde informes sobre la labor realizada y otros que se le requieran.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, teorias, practicas y principios modernos que rigen la
administracién de los recursos humanos en el Servicio Publico.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a la
administracién de recursos humanos.

Conocimiento de las gufas de evaluacién de sistemas de personal y del Programa de
Habilitacién en el Servicio Pablico.

Conocimiento de la organizacién y fancionamiento de la Oficina de Recursos Humanos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Conocimiento sobre las técnicas de entrevista, de investigacidn y de la blisqueda de
datos e informacion.
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Habilidad para realizar estudios, analizar aspectos relacionados con la administracién de
los recursos humanos. Interpretar y aplicar la legislacién y reglamentacién que
corresponda, asi como ofrecer las recomendaciones pertinentes.

Hahilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas, procedimientos, otros y
ofrecer las recomendaciones correspondientes.

Conocimiento del manejo y funcionamiento de los sistemas computadorizados.
Algiin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para ofrecer orientaciones, atender consultas y ofrecer asesoramiento, en
materia de administracidn de recursos humanos.

Habilidad para evaluar sisternas de personal.
Habilidad para procesar solicitudes de habilitacidn en el servicio publico.

Habilidad para organizar y presentar informes de trabajo u otros que sean requeridos en
forma correcta, clara y precisa.

Habilidad para realizar entrevistas ¢ investigaciones relacionadas con su trabajo.
Habilidad para mantener confidencialidad del trabajo asignado.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compaficros
y publico en general.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Dos (2) aflos de experiencia en
funciones comparables en naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Analista
en Administracién de Recursos Humanos II en el Servicio de Carrera de la Oficina de
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).
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PERIGDO PROBATORIO
Seis (6) meses.

Clase enmendada efectivoal 7} DGO T}S

N : ~
i -

Marfal T_BélxdnDones

Direct&ra

Y
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ANALISTA DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la administracidn presupuestaria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad que consiste en la
recopilacién, preparacién, revision y andlisis de documentos y tratos fiscales en las
distintas etapas que cubre el proceso presupuestario de la Oficina de Recursos Humanos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién de un superior
jerarquico quien le imparte instrucciones generales en el desempefio de sus funciones.
Ejerce iniciativa y criferio propio al realizar su irabajo, pero siguiendo las normas y
practicas establecidas. Su labor es revisada mediante informes que rinde y reuniones con
su supervisor para verificar su exactitud y correccidn, asi como su conformidad con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara la peticion presupuestaria para gastos de funcionamiento de la agencia,
asi como el memorial explicativo del presupuesto para gastos de funcionamiento
y mejoras ptblicas a someterse a la Legislatura,

Recopila, revisa y analiza documentos y tratos fiscales relacionadas con las
partidas de gastos de acuerdo a leyes, normas y reglamentos aplicables del
Departamento de Hacienda y la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Prepara los desgloses de las partidas de gastos, detalles de los puestos autorizados,
solicitudes de cambio, transferencias y proyecciones de gastos para ser sometidas
a la oficina de Gerencia y Presupuesto para uso interno de la Agencia.

Lleva un control de las asignaciones de gastos de los programas de la agencia y
prepara un informe mensual de las actividades de la Oficina de Administracion,
Informe Anual de Costos Indirectos para el Departamento de Hacienda y colabora
en la preparacién de informes especiales relacionados con el presupuesto, gastos e
ingresos de otras areas de la Agencia.
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e Asesora al Director(a) de Administracién y Director(a) de la Oficina en materia
presupuestaria cuando le sea requerido.

¢ Redacta comunicaciones de caracter técnico para la firma de su supervisor o del
{de la) Director(a} de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

o Conocimiento considerable de contabilidad e intervencién de cuentas y de las
précticas, técnicas, métodos, normas y procedimientos utilizados en la confeccién
y analisis del presupuesto en el gobierno de Puerto Rico.

e Conocimiento considerable de la legislacién y reglamentacién sobre recaudacion
y desembolso de fondos y sobre las disposiciones y normas que regulan el uso de
las aportaciones estatales provenientes del fondo general.

e Conocimiento de la organizacidn interna y del funcionamiento de la Agencia y de
la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

e C(Conocimiento en el uso, aplicacidn y funcionamiento de terminales de
computadoras.

e Conocimiento del idioma inglés,

¢ Habilidad para retener, recopilar, organizar, revisar y analizar informacion,
documentos y datos contables y para preparar la peticién presupuestaria, el
memorial explicativo, informes estadisticos, estados de asignaciones y de
proyecciones de gastos.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones verbales y escritas en inglés y
espafiol.

e Destreza en el vso de mdaquinas de sumar, calculadoras y terminales de
computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Administracion de Empresas. Dos
(2) afos de experiencia progresiva en labores de preparacién y administracién de
presupuesto a nivel gubernamental.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses

Clase enmendada en cuanto a titulo de la clase y requisitos minimos, efectivo al 16 de
marzo de 2007,

En Guaynabo, Puerto Rico a c{ B W&_msg 0 “uﬂ)')

L\,uw\,\\_& (

Marta Vera Ramirez
Directora
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ARTISTA GRAFICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en el disefio, preparacion y reproduccién de documentos
variados mediante el uso de la computadora y otros equipos relacionados con las artes gréaficas,

ASPECTOS BISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el disefio ¥
preparacion de ilustraciones y otros trabajos de arte utilizando una computadora y otros equipos
relacionados con las artes graficas. Trabaja bajo la supervisién de un (a) superior jerarquico
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando
surge una situacion nueva. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo es revisado a su terminacién para corroborar conformidad con las instrucciones
impartidas y constatar su nitidez y presentacion.

EJEMPLOS DE TRABAJO

° Prepara en computadora portadas, contraportadas, hojas de publicidad, optisculos,
transparencias, graficas, documentos relacionados con las actividades de los Premios Manuel
A Pérez, invitaciones para todas las actividades que se llevan a cabo en la agencia, letreros y
otros trabajos relacionados.

* Disefia en computadora certificados, portadas y rétulos.
* Sirve de recurso para disefiar y preparar formularios y documentos para la Oficina.

o Compagina, engrapa, perfora y encuaderna el trabajo procesado y lleva récord de los trabajos
que produce. ‘

e Opera maquina Gestetner 5390 con cambios de cilindro a cinco colores para imprimir
trabajos de diferentes tamafios y grosor.

* Opera fotocopiadora full color Lanier 5806 para diferentes trabajos, tamafios y cantidades.

* Opera guillotina Horizon 25 x 25 y miquina de prensa offset Multilith 1250w.
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® Lleva a cabo todo el proceso final de las fotografias digitales, mediante el uso de la
- computadora. ’

° Colabora en atender la Recepcidn cuando le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

» Conocimiento considerable del manejo y funcionamiento de los equipos de artes graficas y
computadoras,

* Conocimiento de las diversas clases de papel, tintas y productos usados en la reproduccion de
documentos.

]

Conocimiento de los sistemas computadorizados y programas de utilidad.
* Habilidad para producir en computadora trabajos graficos.

* Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con sus compafieros de
trabajo.

° Habilidad para captar y segnir instrucciones orales y escritas,

¢ Destreza en el manejo de los sistemas computadorizados y equipos de artes graficas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERTENCIA MINIMA

Bachillerato en Artes Gréficas de una universidad acreditada y un (1) aflo de experiencia en
funciones relacionadas con artes graficas.

PERIODO PROBATORIO

Sets (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, Ley 5 del 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, por la presente
apruebo esta clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion del
Servicio de Carrera de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral v de Administracién de
Recursos Humanos, efectivo el 16 de julio de 2003, .

En San Juan, Puerto Rico hoy 18 de julio de 2003

, / r
Emmalind Garcia Gareia
Administradora
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ASISTENTE DE BIBLIOTECARIO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en asistir al bibliotecario en la realizacién de funciones
propias en el campo de la bibliotecologia.

ASPECTOS DISTINTIVOS BDEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad asistiendo al
Bibliotecario (a) en ¢l funcionamiento de la Biblioteca de la Oficina Central de Administracion de
Personal. Trabaja bajo la supervision de un superior jerdrquico, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciones nuevas o
especiales. Fjerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado al finalizar el mismo para verificar su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Colabora en la orientacién al personal de la agencia y visitantes sobre publicaciones e
informacién impresa disponible en la Biblioteca.

& .Ayuda a recibir, sellar, clasificar, catalogar libros, revistas, periédicos y materiales qile se
reciben en la Biblioteca.

e Colabora en la preparacion de los informes de circulacion del material impreso adquirido, asi
como informes mensuales y anuales de la Biblioteca.

e Ayuda a mantener el registro de revistas, consultas, publicaciones periddicas, colecciones en
serie y a preparar el inventario y los listados de libros que deben ser descartados.

e Colabora en la catalogacion y clasificacion de libros, folletos, publicaciones y material
bibliografico que se recibe én fa Biblioteca. :

e

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e Conocimiento de la organizacién, funcionamiento y objetivos de la Oficina Central de
Administracién de Personal.

e Conocimiento del equipo moderno de oficina. :
e Conocimiento de los reglamentos, normas y procedimientos aplicables a su 4rea de trabajo.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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Algtin conocimiento del idioma inglés.

Algin conocimiento en el uso y funcionamiento de terminales de computadora.
Habilidad para ordenar libros y revistas.

Habilidad para seguir instrucciones. o
Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros. .
Habilidad para localizar con prontitud libros y revistas que se le soliciten.
Destreza en el uso de terminales de computadoras,

¢ & © © o © O

PREPARACION ACADEMICA V EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afio de Escuela Superior acreditada y tres (3) aflos de experiencia en trabajo
oficinesco.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Prblico de Puerto Rico, Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segln enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de
1a Oficina Central de Administracion de Personal, efectivo el I de julio de 1996.

ontzilez Rios

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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ASISTENTE DE SERVICIOS AUXILIARES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la coordinacion, asignacion de las actividades
relacionadas a las actividades de mantenimiento del edificio.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad en la coordinacién, asignar y
revisar los empleados dedicados a las labores de limpieza en la Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision de un empleado de superior
jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revisado mediante la evaluacién de los informes que somete, para verificar
conformidad con las instrucciones impartidas y los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Coordina, asigna y revisa el trabajo de los empleados dedicados a las labores de limpieza
tanto del equipo mobiliario como de oficinas bafios, pasillos.

o Controla, asigna y distribuye los materiales y equipo de limpieza.

» Adiestra al personal sobre el uso de materiales.

¢ Hace requisiciones del material y equipo de limpieza,

» Realiza inspecciones periddicas para verificar el progreso de los trabajos.

o Ayuda a su supervisor a preparar el plan anual de vacaciones de los Trabajadores de
Servicios Auxiliares,

o Instruye a los empleados con respecto a las técnicas y nuevos métodos de limpieza y en
cuanto al uso del equipo y materiales disponibles.

o Asigna y distribuye al personal de mantenimiento cuando el volumen de trabajo Io requiera.

e Mantiene informado al supervisor del progreso de las actividades bajo su responsabilidad y
de cualquier incidente serio que sutja con el personal de su grupo de trabajo.

e Rinde al supervisor inmediato, informes sobre el trabajo realizado.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

¢ Conocimiento del equipo, materiales y métodos de limpieza.

¢ Conocimientos de las medidas de seguridad a observar en su trabajo.
¢ Habilidad para dirigir un grupo de trabajo.

o Habilidad para trasmitir instrucciones orales y escritas.

» Habilidad para hacer informes sencilios de trabajo.

¢ Habilidad para realizar esfuerzo fisico.

o Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

¢ Destreza en uso y el manejo de materiales de limpieza.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada. Un (1) afio de experiencia en la realizacion de
funciones de trabajos de limpieza.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 (7) de la Ley 184 de 3 de agosto de 2004,
segiin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piiblico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo esta clase que formaré parte del Plan
de Clasificacién del Servicic de Carrera de ORHELA, efectivo 13 de octubre de 2010.

San Juan, Puerto Rico, 13 de octubre de 2010

1G. PAvilaCid
Direct —+—
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AUDITOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que envuelve la intervencion de las operaciones fiscales,
administrativas y operacionales de la Oficina Central de Administracion de Personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bl empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad efectuando auditorias en
las distintas 4reas de la Oficina para determinar si sus operaciones administrativas, fiscales y
operacionales se han realizado conforme a las leyes, reglamentos y procedimientos vigentes.
Trabaja bajo la supervision de un supervisor jerarquico quien le imparte instrucciones generales y
especificas al asignarle encomiendas especiales. Ejerce iniciativa y criterioc propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante reuniones y por informes que rinde
al finalizar cada auditoria para verificar su exactitud y correccion,

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Realiza intervenciones complejas y variadas sobre las operaciones fiscales, administrativas y

operacionales para determinar la legalidad, propiedad y correccion de las mismas.

Prepara informes sobre los resultados de las intervenciones efectuadas para la firma del

supervisor inmediato, los cuales incluyen las deficiencias encontradas y sus recomendaciones

para corregir las mismas.

e Colabora en la preparacion de las guias a utilizarse para realizar las intervenciones
operacionales de la agencia.

e Da seguimiento a los informes de auditorfa interna y a las que efectiia la Oficina del Contralor

___sobre las operaciones de la agencia y verifica si las deficiencias encontradas han sido
corregidas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Conocimiento de los principios de la contabilidad e intervencion de cuentas y de las normas,
reglas y procedimientos fiscales que rigen la Oficina.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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-

Conocimiento de las técnicas de investigacion modernas.

Habilidad analitica y en la redaccién de informes de intervenciones claros y precisos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para recopilar, organizar, analizar y presentar data.

Destreza en el uso de maquinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINITMA

Rachillerato de colegio o universidad acreditada con veintiim (21) créditos en contabilidad

que incluya un curso de intervencién de cuentas o auditoria. Dos (2) aflos de experiencia en
trabajos de intervencién administrativa y fiscal.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

" EBn virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de personal del Servicio

Piblico de Puerto Rico, Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de

P

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en el trdmite y procesamiento de documentos y

formularios de diversos asuntos, N

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

e

El empleado realiza funciones rutinarias y sencillas que consisten en el trédmife y
procesamiento de documentos y formularios de diversa indole. Trabaja bajo la supervision de un
funcionario de superior jerarquia quien le imparte instrucciones detalladas y especificas las
cuales se van generalizando a medida que el empleado adquiere experiencia. Su trabajo es
revisado durante el proceso y a la terminacién def mismo, para verificar su correcci6n, exactitud
y conformidad con las normas, précticas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

* Lleva y mantiene registros y controles sencillos de oficina y colabora en la clasificacion y
organizacién de documentos para fines de archivo.

© Realiza computos matemdticos sencillos y recopila informacién para la preparacién de
informes. _

* Coteja documentos y formularios sencillos para verificar que contengan la informacion
requerida. \

* TFotocopia y compagina informes, récords, formularios y otros documentos.

* Localiza documentos en archivos y los entrega a los usuarios.

* Atiende llamadas telefGnicas y orienta al ptiblico que visita el drea de trabajo.

* Abre en la mdquina las cartas que se reciben del correo federal, ensobra, pesa, sclla la
correspondencia y prepara los paquetes a enviarse mediante la operacién del metro postal.

° Fntra en la libreta de certificaciones y seguros, cartas certificadas o aseguradas.

» (Colabora en la tabulacién del Registro de Salidas y el Millaje de los Vehiculos Oficiales.

OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO LABORAL Y DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

* Algin conocimiento de las practicas y procedimientos modernos de oficina.

¢ Algiin conocimiento de las operaciones aritméticas basicas.

*  Algiin conocimiento de los métodos modernos de archivo.

¢ Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas. e
¢ Habilidad para hacer computos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud.
® Habilidad para desarrollar destrezas en el manejo de equipo de oficina.

¢ IHabilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO R

Cuatro (4) meses.
Clase revisada efectivo al 15 de junio de 1999.

En San Juan, Puerto Rico, hoy

Maribel Rodrigu 0s
Administradora

g

OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO LABORAL Y DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS




1112

AUXTLIAR ADMINISTRATIVO IT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en el tramite y procesamiento de documentos y

formularios de diversos asuntos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO T

El empleado realiza funciones de algu 1a complejidad y responsabilidad que consiste en el

tramite y procesamienio de documentos y formularios de diversa indole. Trabaja bajo la
supervision de un funcionario de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce alguna inciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado durante el proceso y a
la terminacién del mismo, para verificar su correccion, exactitud y conformidad con las normas,
practicas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Lleva y mantiene registros y controles de diversos asuntos y colabora en la clasificacién y
organizacion de documentos y archivos.

Recibe y clasifica solicitudes de examen que se reciben en su lugar de trabajo dependiendo de
la accion correspondiente v coteja las listas de candidatos a examen para verificar su
elegibilidad para someterse al mismo.

Realiza cOmputos matematicos sencillos y recopila informacién para la preparacion de
informes.

Fotocopia y compagina informes, récords, formularios y otros documentos.
Orienta a Visitantes interesados en alglin servicio y los refiere a los lugares correspondtentes
Colabora en el proceso de disposicion o transferencia de documentos segtin sea el caso.

Fotocopia documentos, comunicaciones, formularios y otros y provee mantenimiento
preventivo a la maquina fotocopiadora.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y procedimientos modernos de oficina.
Conocimiento de la operacion de equipo moderno de oficina.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION PE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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Conocimiento de las técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de la organizacion de la Oficina y de su funcionamiento.
Conocimiento de las operaciones aritméticas basicas.

Algin conocimiento de las préacticas del tramite de correspondencia.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para hacer calculos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud:="" o
Destreza en la operacién de equipo moderno de oficina.

e & & o o & o

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINTMA

Graduacion de escuela superior acreditada, Un (1) afio de experiencia en trabajo general
de oficina en funciones de naturaleza y complejidad similar a los que realiza un Auxiliar
Administrativo I en el Servicio de Carrera de la Oficina Central de Administracion de Personal,

PERIODO PROBATORIO ' .

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Niim. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de
la Oficina Central de Administracién de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

a

Aura onzalez Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION PE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO IIT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en el tramite y procesamiento de documentos y

formularios de diversos asuntos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEIL. TRABAJO

El empleado realiza funciones de moderada complejidad y responsabilidad-que consiste en

el trimite y procesamiento de documentos y formularios de diversa indole. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado
a la conclusion del mismo y mediante la evaluacion de los informes que somete para verificar su
conformidad con las normas, pricticas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Lleva y mantiene registros y controles de diversos asuntos y colabora en la clasificacion y
organizacion de documentos y archivos. -

Recibe, controla y enfrega correspondencia diversa que se recibe en el area de
correspondencia.

Mantiene actualizado el listado de correspondencia, lleva el registro de gastos de franqueo de
la misma y prepara los informes correspondientes.

Colabora en la seleccion de los documentos a ser transferidos a las agencias y efectua la
coordinacion correspondiente.

Tabula cuestionarios de evaluaciones de diferentes actividades de adiestramiento, para la
preparacién de los informes correspondientes.

Prepara, entrega, recibe y coteja todo el material necesario, para la administracion de
exémenes y custodia el material que se utiliza para la calificacion de los mismos.

Ofrece orientacion a los empleados de la Oficina sobre el programa de reciclaje y colabora en
el mantenimiento y seguimiento del mismo.

Opera la maquina fotocopiadora, mantiene el control del material reproducido y prepara los
informes correspondientes.

CONOCTMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las practicas y procedimientos modernos de oficina.
Conocimiento de la operacion de equipo moderno de oficina.

Conocimiento de las técnicas modernas de archivo y de control de correspondencia.
Conocimiento de las reglas gramaticales basicas del idioma espafiol.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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Habilidad para llevar records de oficina de alguna complejidad.
Habilidad para preparar informes.

Habilidad para hacer computos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.
Destreza en la operacion de equipo moderno de oficina.

e & e o »

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINTMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Dos (2) afios de expefigncia en trabajo
general de oficina, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad a las que realiza un
Auxiliar Administrativo Il en el Servicio de Carrera de la Gficina Ceniral de Administracion de

Personal.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidén 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de
la Oficina Central de Administracion de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICI(O DE CARRERA
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AUXILIAR DE ARTES GRAFICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo senu diestro que consiste en ayudar en la operacion de maquinas duplicadoras para la
reproduccion de documentos variados y en el manejo de una cimara de fotografia digital,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en
ayudar al Artista Grafico en la operacioén de maquinas duplicadoras para la reproduccion de
documentos variados y en el manejo de una cimara de fotografia digital. Trabaja bajo la
supervisién de un (a) superior jerarquico quien le imparie instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas cuando surge una situacion nueva. Bjerce alguua iniciativa v
criterio propio en ¢l desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado a su terminacién para
cotroborar conformidad con las instrucciones impartidas y constatar su nitidez y presentacion.

EJEMPLOS DE TRABAJO

» Fotocopia noticias de la prensa diaria con temas de interés para la Oficina de la
Administradora. '

¢ Colabora en la compaginacion, engrape, perforacién y encuadernacion de diferentes tipos de
documentos.

¢ Colabora en la operacion de distintos equipo utilizados para la impresion y reproduccién de
documentos.

e Opera la guillotina para cortar el material cuando le sea requerido.

e Maneja una camara de fotogfaﬁa digital para tomar fotos de las actividades de 1a Oficina v
mantiene un archivo fotografico. -

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

* Conocimiento del equipo utilizado en artes graficas y fotografia digital.
¢ Algin conocimiento del manejo de una cimara de fotografia digital.

o Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con sus compafieros de
trabajo.
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e Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas.

¢ Destreza en el manejo de maquinas duplicadoras, camaras y otro equipo utilizado en la
impresion y reproduccion de documentos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA.

Graduacion de Escucla Superior acreditada y tres (3) aflos de experencia en trabajos
relacionados con la reproduccién y compaginacién de documertos variados,

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses.

En wirtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico, Ley 5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, por la presente
apruebo esta clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucioén del
Servicio de Carrera de fa Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos, efectivo el 16 de julio de 2003.

En San Juan, Puerto Rico hoy 18 de julic de 2003

fnww /?é/ ’
Co S
Emmalind Garcia Garcia
- Administradora
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional en el campo de la contabilidad relacionado con los libros, cuentas,

comprobantes y otros documentos fiscales.

ASPECTOCS DISTINTIVOS DEL TRABAJO S -

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en el campo de la

contabilidad relacionado con la revisién de comprobantes, facturas, ndminas, preparacion y
mantenimiento de registros o libros de transacciones fiscales conforme a las normas y
procedimientos establecidos por el Departamento de Hacienda. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado a la terminacidén del mismo para verificar
correccion, exactitud y conformidad con las normas y procedimientos establecidos y las

instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

®

Prepara, registra y somete para la firma los comprobantes de pago interagencial, asi como las
facturas al cobro por concepto de servicios de adiestramiento, administracion de examenes,
planes de clasificacion y otros, para el cobro correspondiente.

Lleva un registro de cuentas por cobrar por concepto de servicios diversos y le da
seguimiento al cobro vy a las facturas devueltas por el Departamento de Hacienda.

Recibe los contratos de servicios profesionales y verifica la exactitud de la informacién
contenida en los mismos, la correccion matematica de los gastos, cifra de cuenta y fecha de
facturacidn y efectia los ajustes para la rentencidon de contribucidn sobre ingresos.

Verifica los expedientes de adiestramiento para asegurar que contengan todos los documentos
requeridos y procede con la preparacion de facturacion.

Orienta sobre la documentacién , requisitos necesarios y otorgacion de contratos conforme a
las disposiciones legales, las normas y procedimientos fiscales establecidos por el
Departamento de Hacienda.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Procesa en el sistema de computadora, los documentos relacionados con su 4rea de trabajo.

Lleva y mantiene control de registros o libros y archivos relacionados con las actividades en
su area de trabajo y redacta comunicaciones relacionadas con transacciones de indole fiscal.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

®

Algiin conocimiento de los procesos de desembolso de transacciones fiscales.

Algln conocimiento sobre leyes, reglamentos y circulares de contabilidad-promulgados por el
Gobierno de Puerto Rico y el Departamento de Hacienda.

Algiin conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento de un terminal de computadora y de
la contabilidad computadorizada.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para analizar documentos de indole fiscal para su correccion, propiedad y legalidad.
Habilidad para realizar computos mateméaticos.

Destreza en el manejo de equipo moderno de oficina y en el uso de un terminal de
computadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta (60) créditos universitarios que incluya doce (12) créditos en contabilidad de un

colegio o universidad acreditada.

PERIODG PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de personal del Servicio

Phblico de Puerto Rico, Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera
de la Oficina Central de Administracién de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

Aura L. Gonzaléz Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD IT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional en el campo de la contabilidad relacionado con los libros, cuentas,
comprobantes y otros documentos fiscales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEI TRABAJO

Bl empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabﬂidadﬁen el campo de la
contabilidad relacionado con la revision de comprobantes, facturas, nominas, preparacion y
mantemimiento de registros, libros de transacciones fiscales conforme a las normas y
procedimientos establecidos por el Departamento de Hacienda. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instiucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado a la terminacion del
mismo para verificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos y las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e DPrepara planillas de retencion, obligaciones de cierre de afio fiscal, comprobantes de pago de
compra de materiales, equipo y anuncios y hojas de batch.

e Realiza computos matemdticos para verificar conformidad y exactitud de las facturas de
ordenes de compras.

e Registra en la Tarjeta de Indice de Pago todos los pagos efectuados a cada suplidor, mantiene
el archlvo de drdenes de compra y le da seguimiento a las mismas con el receptor, encargado
de la propiedad y suplidores.

e Procesa en el sistema de computadora conectado al Sistema de Contabilidad mecanizado
CIFAS, diferentes transacciones para agilizar la contabilizacién correspondiente.

e Realiza computos matematicos para preparar facturas de cobro a los incumplidores de becas y
licencias con sueldo o referirlos al Departamento de Justicia a los que no paguen dentro del
término reglamentario.

e Orienta a funcionarios y empleados sobre las normas y procedimientos fiscales, relacionadas
con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Conocimiento de los principios y précticas de la contabilidad de gobierno.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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s Conocimiento de las leyes, reglamentos y circulares de contabilidad promulgadas por el
Gobierno de Puerto Rico y el Departamento de Hacienda.

e Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento de un terminal de computadora y de la
contabilidad computadorizada.

e Conocimiento de la preparacion de informes sobre trabajos en 4reas fiscales de gobierno.

e Habilidad para analizar documentos de indole fiscal para determinar su correccién, propiedad
y legalidad.

® Habilidad para realizar computos matematicos. =

e Destreza en el manejo de equipo modemo de oficina y en la operacion de un terminal de
computadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta (60) créditos universitarios que incluya doce (12) créditos en contabilidad de un
colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de Contabilidad T en el Servicio de Carrera de la

Oficina Central de Administracion de Personal.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Publico, Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada, por la presente apruebo esta
clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la Oficina Central de
Administracion de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

Aura L/ Gonzaléz Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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AUXILIAR DE, CONTABILIDAD 1T

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional en el campo de la contabilidad relacionado con los libros, cuentas,
comprobantes y otros documentos fiscales,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el campo de la contabilidad
relacionado con la revision de comprobantes, facturas, néminas, preparacion y mantenimiento de
registros, libros de transacciones fiscales, conforme a las normas y procedimientos establecidos
por el Departamento de Hacienda. Trabaja bajo la supervision de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante la evaluacion
de los informes fiscales que somete para verificar su correccion, exactitud y conformidad con las
normas y procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Prepara néminas especiales e informes por diferentes conceptos tales como: anulaciones de
cheques, certificaciones y hojas de servicio para uso de los Sistema de Retiro y otros.

e Verifica cheques contra la némina, facturas de planes médicos, solicitudes de préstamos de la
Asociacion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Administracion de los Sistemas de
Retiro v otros.

e Realiza computos de los descuentos de las aportaciones individuales y patronales y nominas
de salario del personal irregular para el pago correspondiente.

e Verifica todos los pagos, cobros de facturas por concepto de servicios prestados, informes de
Hamadas y otros.

e Prepara los diferentes formularios que se generan en el Area de Finanzas tales como:

' comprobantes planillas 941 del Seguro Social y relacion de llamadas personales de larga
distancia.

e Mantiene registros y controles relacionados con los informes o formularios que se utilizen
para los diferentes pagos y custodia la caja menuda de gastos miscelaneos de la Agencia y del
Instituto para el Desarrollo de Personal.

e Verifica y busca balances, status de los documentos y entra las liquidaciones de la cuenta
corriente del OPE, en el Sistema Mecanizado del Sistema Control CIFAS.

e Orienta a funcionarios y empleados sobre las normas y procedimientos fiscales, relacionadas
con las funciones que realiza.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL _
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y précticas de la contabilidad de gobierno.

e Conocimiento de las leyes, reglamentos y circulares de contabilidad promulgadas por el
Gobierno de Puerto Rico y el Departamento de Hacienda.

¢ Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento de un terminal de computadora y de la
contabilidad computadorizada.

¢ Conocimiento de la preparacion de informes sobre trabajos en areas fiscales de gobierno.

e Habilidad para analizar documentos de indole fiscal para determinar su correccion, propiedad
y tegalidad. "
Habilidad para comunicarse efectivamente con otras personas.

Habilidad para realizar cémputos matematicos.

® Destreza en el manejo de equipo moderno de oficina y en la operacidon de un terminal de

computadora.

PREPARACION ACADEMICA Y FXPERIENCIA MINTMA

Sesenta (60) créditos universitarios que incluya doce (12) créditos en contabilidad de un
colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de Contabilidad II en el Servicio de Carrera de la
Oficina Central de Administracion de Personal.

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidon 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Publico, Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por la presente apruebo esta
clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la Oficina Central de
- -Administracion de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

SR
Aura¥"Gonzalez'Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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AUXILIAR EN SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en colaborar en la inspeccion, instalacién, mantenimiento,
reparacion, programacion o configuracién de Sistemas Electrénicos de Informacion en la Oficina
Central de Administracion de Personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en
colaborar en la instalacién, mantenimiento, reparacién, inspeccidn, programacién o configuracion
de los sistemas electrénicos de informacién, Trabaja bajo la supervision del Director de la Oficina
de Sistemas de Informacion, guien le imparte instrucciones especificas. Su trabajo es revisado
mientras realiza las funciones y al finalizar las mismas para corroborar que se hayan efectuado
conforme a las instrucciones impartidas. '

EJEMPLOS DE TRABAJO

e C(olabora en la instalacion, mantenimiento, reparacién, inspeccion, configuracion o©
programacién de sistemas electronicos de informacion.

e Transfiere al taller o a diferentes 4reas de la Oficina equipo para instalar o reparar.
Colabora ofreciendo ayuda técnica sencilla a los usnarios del sistema.
e Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Algin conocimiento del funcionamiento del equipo de sistemas electronicos.
_e—Alg{in conocimiento de la instalacion, reparacién o programacion de sistemas operativos.
e Alglin conocimiento del idioma inglés.
e Habilidad para interpretar manuales de operacion de equipo electrénico.
e Destreza en el uso de equipo electronico de informacion.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer un curso que incluya la instalacién, mantenimiento, reparacion o programacién de
sisternas electrénicos de una institucion acreditada.

PERIODG PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Secciéon 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Pablico de Puerto Rico, Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, porla
presente apruebo esta clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de
la Oficina Central de Administracion de Personal, efectivo el 1 de agosto de 1996.

F— e

Aura I/ Gonzalez Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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AUXTLIAR EN SISTEMAS DE OFICINA 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la producccion de documentos utilizando los sistemas
computadorizados o maquina de escribir y en la ejecucion de otras funciones relacionadas con la
administracion de los sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA.JO

El empleado realiza funciones de alguna complejidad v responsabilidad que conlleva ld
produccién de documentos variados utilizando sistemas computadorizados o maquina de escribir.
Trabaja bajo la supervisidén de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas sobre la labor a realizar, las cuales se van generalizando a medida que el empleado
adquicre experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo es revisado a la conclusién del mismo para verificar correccion, exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Transcribe a magquinilla o en sistemas computadorizados documentos variados tales como:
cartas, memorandos, informes, circulares, hojas de tramite, formularios, tablas,
comunicaciones y otros.
Colabora en la organizacién, control y mantenimiento de archivos y expedientes de diversa
indole.
e Colabora con el Técnico (a) de Sistemas de Oficina o el Administrador (a) de Sistemas de
Oficina cuando le sea requerido.
e Realiza, atiende y refiere Ilamadas telefomcas y somete informes sobre llamadas de larga
distancia.
Recibe, atiende, 0r1enta y refiere visitantes a los lugares correspondientes.
__Colabora eri la coordinacién para la reproduccién de documentos y formularios diversos, asi
como el registro, control y distribucién de correspondencia. '

o

CONOCIMIENTOS, HABILD)AB SY DESTREZAS MINIMAS

o Conocimiento del uso de sistemas computadorizados.

e Algin conocimiento de las practicas y técnicas modernas de los sistemas de oficina y de
archivo y del uso adecuado de equipo de oficina,

e Conocimiento de las reglas de gramatica y ortografia.

o Habilidad para producir en sistemas computadorizados o en maquina de escribir con rapidez,
correccion y exactitud los diferentes documentos que se generan en una oficina.

- OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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e Habilidad para preparar y mantener registros y sistemas modernos de archivos.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Cuarto afio de escuela superior acreditada que incluya cursos en mecanografia o sistemas

computadorizados.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Piblico de Puerto Rico, Ley Nim. 5 det 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formara parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de
la Oficina Central de Administracién de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

——er

Aura I/ Gonzgalez Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAIL-
SERVICIO DE CARRERA
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AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA IT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la produccion de documentos utilizando los sistemas
computadorizados 0 maquina de escribir y en la ejecucion de otras funciones relacionadas con la
“administracion de los sistemas de oficicina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de moderada complejidad y responsabilidad en la
produccién de documentos de diversos asuntos utilizando sistemas computadorizados 0 maquina
de escribir. Trabaja bajo la supervision de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones especiales.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo es revisado a la conclusion del mismo para verificar correccion, exactitud, y conformidad
con las instrucciones impartidas.

FEJEMPLOS DE TRABAJO

e Transcribe a maquinilla o sistema computadorizado documentos variados tales como cartas,
memorandos, informes, circulares, mociones, informes contratos hojas de tramite formulario,
tablas, comunicaciones diversos y otros.

e Colabora en el recibo, cotejo, sello, control y distribucion de correspondencia. Asi como en la
organizacién, control y mantenimiento de archivos y expedientes variados.

Prepara solicitudes de materiales, los distribuye y establece controles sobre los mismos.

e Realiza, atiende y refiere llamadas telefonicas y somete informes sobre llamadas de larga
distancia.

® Recibe, atiende y refiere visitantes a los lugares correspondientes.

e Tramitay controla solicitudes para fotocopiar documentos.

o Colabora en la realizacién de computos mateméticos sencillos para la preparacion de informes
de facturacion de servicios a ser referidos a la Division de Finanzas.

° Colébqra con el Técnico {a) de Sistemas de Oficina o el Administrador (a) de Sistemas de
Oficina cuando le sea requerido. '

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Conocimiento del uso de sistemas computadorizados.

e Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de los sistemas de oficina y de archivo y
del uso adecuado de equipo de oficina.

e Conocimiento de las reglas de gramatica y ortografia.

e Habilidad para producir en sistemas computadorizados o en maquina de escribir con rapidez,
correccion y exactitud os diferentes documentos que se generan en una oficina.

s Habilidad para preparar y mantener registros y sistemas modernos de archivos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afio de Escuela Superior acreditada que incluya cursos en mecanografia o sistemas
computadorizados. Un (1) afio de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un Auxiliar en Sistemas de Oficina I en el Servicio de Carrera de la Oficina Central

de Administracidon de Personal.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de Ia Ley de personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico, Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formaré parte del Plan de Clasifieacion del Servicio de Carrera de

Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA 1Y

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la produccién de documentos utilizando los sistemas
computadorizados o maquina de escribir y en la ejecucion de otras funciones relacionadas con la
administracion de los sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad que conllevan la produccion de
documentos de diversos asuntos utilizando sistemas computadorizados o maquina de escribir.
Trabaja bajo la supervisién de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar, Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revisado a la conclusién del mismo para verificar correccidn, exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Transcribe a maquinilla o sistemas computadorizados documentos variados tales como cartas,
memorandos, informes, circulares, mociones, informes, contratos, planes de clasificacion y de
retribucion, hojas de tramite, comunicaciones diversas y otros.

e Colabora en el recibo, control y distribucion de correspondencia.

e Establece, controla y mantiene actualizados los sistemas de archivo.

e Prepara solicitudes de materiales, los distribuye y establece controles sobre los mismos.

e Recibe, atiende y refiere visitantes a los lugares correspondientes.

e Tramita y controla solicitudes para fotocopiar documentos y prepara los informes
correspondientes.

e__Realiza, atiende y refiere llamadas telefonicas y somete informes sobre llamadas de larga
distancia.

e Colabora con el Técnico (a) de Sistemas de Oficina o el Administrador (a) de Sistemas de

Oficina cuando le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Conocimiento considerable del uso de sistemas computadorizados.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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e Conocimiento considerable de las practicas y técnicas modernas de los sistemas de oficina y
archivo v del uso adecuado de equipo de oficina.

e Conocimiento considerable de las reglas de gramatica y ortografia.

e Habilidad para producir en sistemas computadorizados o en maquina de escribir con rapidez,
correccién y exactitud los diferentes documentos que se generan en una oficina.

e Habilidad para preparar y mantener registros y sistemas modernos de archivo.
e Destreza en el uso de un terminal de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERTENCIA MINIMA

Cuarto afio de Escuela Superior acreditada que incluya cursos en mecanografia o sistemas
computadorizados. Dos (2) afios de experiencia, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Auxiliar en Sistemas de Oficina II en el Servicio de
Carrera de la Oficina Central de Administracion de Personal.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses

En virtud de la autoridad que me confiere Ia Seccién 4.2 de Ia Ley de Personal del Servicio
Piiblico, Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, por la presente apruebo esta
clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la Oficina Central de
Administracion de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

/

Aura L, G7£zélez Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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NATURALEZA DEL TRABAJ O

BIBLIOTECARIO (A)

Trabajo profesional en el campo de Ia bibliotecologta.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL

TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad administrando los servicios que se

ofrecen en la Biblioteca de la Oficina Central de Administracién

de Personal. Trabaja bajo la

supervision de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones y procedimientos establecidos en la profesion.
Su trabajo es revisado mediante la evaluacion de los informes que rinde, reuniones de supervision

y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Recibe, cataloga, clasifica y sella libros, folletos, publicaciones, material bibliogréfico, revistas,
peliculas, periddicos y materiales que se reciben en la Biblioteca de acuerdo al Sistema

Dewey o el imperante en alguna aplicacion de computadora.

e Establece los procedimientos internos para el mejor funcionamiento de la Biblioteca.

e Ilace recomendaciones para la adquisicion de libros y revistas relacionadas con la
administraciéon de los recursos humanos y determina los libros y revistas que deben ser

descartados.

e Mantiene un registro del material audiovisual, revistas, consultas, publicaciones periddicas y
colecciones en serie de todo material recibido y controla el Libro de Adquisiciones y el

agencia,

o Selecciona y conserva los recortes de periddicos que se relacionan con los objetivos de la

¢ Prepara bibliografias y los informes mensuales y anuales de la Biblioteca.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Conocimiento de los principios, métodos y practicas de bibliotecologia.

e Conocimiento de libros, autores y de material de lectura que pueda ser de utilidad en la
administracion piblica y en la administracion de los recursos humanos.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SERVICIO DE CARRERA
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e Conocimientos de la organizacidn, funcionamiento y objetivos de la Oficina Central de
Administracion de Personal.

Algun conocimiento del uso de un terminal de computadoras.

Habilidad para entender y transmitir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para preparar y rendir informes claros y concisos.

Habilidad para determinar las necesidades de compra de libros, revistas, equipo y materiales
para la Biblioteca.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros.

e Destreza en el uso de terminales de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién acreditada y un (1) afio de experiencia en funciones
relacionadas con la administracion y supervision de los servicios que se ofrecen en una Biblioteca.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del Sevicio
Pablico, Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por la presente apruebo esta
clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la Oficina Central de
Administracion de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

f

Aura k.. Gonzilez Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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CONDUCTOR (A) MENSAJERQO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en conducir un vehiculo de motor y entregar documentos o
equipo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO =

El empleado realiza irabajo rutinarioc que consiste en conducir un vehiculo de motor
liviano para transportar funcionarios y empleados en asuntos oficiales; asi como en recoger y
entregar material, equipo o correspondencia. Recibe instrucciones especificas sobre el itineraric
de viajes establecido y ejerce criterio propio en el manejo v cuidado del vehiculo asignado. El
trabajo es revisado mediante la observacion de los métodos de conducir y los informes orales y
escritos que rinde a su supervisor para verificar su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

¢ Conduce un vehiculo de motor liviano para transportar funcionarios y empleados en asuntos
oficiales, asi como recoger material, equipo o correspondencia.

e Verifica que todos los sistemas mecénicos del vehiculo funcionen adecuadamente.

e Revisa el agua, combustible, bateria, neumaticos, aceite y las luces del vehiculo y realiza

~ reparaciones mecénicas sencillas o informa a su supervisor para reparaciones mayores.

e Rinde informes sobre millaje, hora de salida y llegada, consumo de gasolina y aceite,
incidentes de los viajes o accidentes de transito que envuelvan al vehiculo que conduce.

o Recoge y entrega correspondencia, documentos y otros articulos en las distintas dependenmas
de la Oficina, otras agencias o entidades privadas.

o Sustituye al Chofer del Director o Subdirector cuando es necesario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

o Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito.
e Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.
e Algiin conocimiento basico de mecéanica automotriz.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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s Algin conocimiento de los procedimientos y practicas modernas de oficina y de los diferentes
tipos de correspondencia y documentos.

Habilidad para hacer reparaciones mecanicas sencillas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros.
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones verbales y escritas,
Destreza en el manejo de un vehiculo de motor liviano.

"

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINTMA

Graduacion de noveno grado de una escuela acreditada. Poseer licencia de Chofer
expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Pablicas. -

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

Fn virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Phblico de Puerto Rico, Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formaré parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de
la Oficina Central de Administracion de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996,

Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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CONTADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en llevar libros de contabilidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO -

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad lievando los libros de
ingresos y gastos de la Oficina Central de Administracion de Personal. Trabaja bajo la supervision
del (a) Director (a) de Finanzas, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de
sus labores. Ejerce iniciativa y criterio propio conforme a las normas y procedimientos
establecidos en la profesion. Su trabajo es revisado mediante la evaluacion de los informes que
rinde y por los logros obtenidos para verificar que se haya llevado a cabo conforme a las leyes,
reglamentos y procedimientos fiscales vigentes.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Procesa y registra las cuentas nuevas en los libros de contabilidad correspondientes
acreditdndoles las diferentes asignaciones del presupuesto.

e Contabiliza en el Mavor de Asignaciones e Ingresos todas las transacciones que se originen de
los comprobantes fiscales tramitados por la Oficina.

e Concilia las cuentas con los informes correspondientes para determinar conformidad con las
normas y reglamentos aplicables.

¢ Preinterviene y mantiene al dia los balances mensuales y anuales de las cuentas presupuestarias
registradas en el Mayor de Asignaciones e ingresos.

® Prepara informes sobre el Estado Mensual de Asignaciones de todos los programas, de la
agencia; asi como del Seguro Social, Contribucion sobre Ingresos y Desempleo.

e Sustituye al (la) Director (a) de Finanzas durante sus ausencias o vacaciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Conocimiento de los principios y técnicas modernas de contabilidad e intervencidn de cuentas.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Conocimiento de fas leyes y reglamentos fiscales que regulan la contabilidad gubernamental.
Conocimiento en el uso y funcionamiento de un terminal de computadoras.

Habilidad para efectuar operaciones matematicas con correccion y rapidez.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.

Habilidad para organizar el trabajo, llevar registros y libros de contabiliddd ?réridir informes
de contabilidad claros y precisos. ‘

e Destreza en el uso de maquinas calculadoras y terminales de computadoras de aplicaciones en
espafiol e inglés.

L

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya diez y ocho (18) créditos en
Contabilidad. Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con la contabilidad

gubernamental,

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Ptblico de Puerto Rico, Ley Ntim. 5 del 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formard parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de
ta Oficina Central de Administracion de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

Aura L. Gornzalez Rios
Directota

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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COORDINADOR(A) DE CORRESPONDENCIA Y TRANSPORTACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en coordinar, canslizar y tramitar actividades
relacionadas con los servicios de correspondencia y transportacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (Ia) empleado(a) realiza frabajo-de complejidad v responsabilidad en la coordinacién,
canalizacién y trémite de asuntos relacionados con ¢l recibo, distribucién v despacho de
correspondencia, servicios de mensajeria y de transportacién a empleados y funcionarios
de la ORHELA. Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de superior
jerarquia quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.  Bjerce
Iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones siguiendo los reglamentos,
nermas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a través de los informes que -
rnde y reuniones con su supervisor para verificar conformided con las nommas y
procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, canaliza y tramifa trabajos relacionados con el recibo, distribucién y despacho
de la correspondencia, ‘asf como los servicios de transportacién de la Agencia.

‘Recomienda controles y procedimientos de trabajo para el manejo de correspondencia,
documentos, materiales servicios especiales y gastos de franqueo.

Colabora en ia preparacién del Plan de Trabajo de los servicios de transportacién que se
ofrecen en su 4rea de trabajo.

Bvalda y somete recomendaciones sobre asuntos que afectan Ios servicios que se ofrecen
en la Unidad de Correspondencia y Transportacion.

Coordina los frabajos de reparacién y mantenimiento de la flota a través del Area de
Iransportaciéon de la Administracion de Servicios Generales.

Meantiene y confrola el inventario de materiales parz el mantenimiento de vehiculos de
motor de la Agencia,

Rinde informes mensuales y semestrales sobre la labor realizada y otros que sean
requeridos.



CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocirniento de los principios, técnicas y practicas aplicables al trabajo de oficina.

Conocimiento de las téonicas 4 practicas modernas” de archivo y de contol de
cor:respendencza

Conocimiento bésico del uso y fancionamiento de los sistemas computadorizados.
Habilidad para coordinar y tramitar asuntos de su drea de responsabilidad.

Habilidad para redactar informes y correspondencia concerniente a las actividades de
" trabajo bajo su responsabilidad.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compafieros de trabajo v
piblico en general. »

Destreza en ¢l uso y manejo de sistemas computadorizados y de oficina.

PREPARACION Y EXPERTENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente v cuatro {4) afios de
experiencia en funciones relacionadas con {rabajos de correspondencia /o

transportacién.

PERIODO PROBATORIO

Sais (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 dela Ley N, 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Admimistracidn de los Recursos Humanoes del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segdin enmendada, por la presente apruebo esta clase que
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, efectivo al 15

de febrero de 2006.

Nafbel Ménde#Cold
Durectora Interina
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COORDINADOR (A) DE PROGRANMA DE AYUDA
AL EMPLEADO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional v especializado que consiste en la prestacion de servicios para ayudar
a lidiar o resolver problemas en el orden social. tisico v emocional a los empleados de la Oficina

Central de Administracion de Personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable complejidad v responsabilidad que
conllevan el ofrecer orientacion v ayuda a empleados para lidiar o resolver problemas de trabajo,
interpersonales o personales que afecten directa o indirectamente su eficiencia y productividad en
el trabajo. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio a tono con la aplicacion de los
principios. métodos v técnicas de trabajo social. Su trabajo es revisado mediante los informes que

somete y reuniones con su SUpervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Ofrece servicios de asistencia para ayudar a los empleados que confrontan problemas
personales o familiares que directa o indirectamente afectan su eficiencia y productividad en el
desempefio de sus finciones vy mantiene un historial de los casos atendidos.

e Realiza estudios en areas de la Oficina para identificar problemas de relaciones interpersonales
v poder formular un plan de trabajo sobre los servicios de ayuda a ofrecer, grupal e
mdividuaimente.

e Refiere v tramita casos de empleados a programas o servicios sociales que ofrecen
instituciones gubernamentales o privadas. segun las necesidades del empleado.

o Ofrece orientaciones a los empleados sobre relaciones interpersonales y cualquier otro tema
de crecimiento profesional v personal y sobre los programas de servicio que ofrecen las
agencias gubernamentales.

o Visita v entrevista a familiares de empleados en busqueda de mayor informacion sobre el
problema que los afecta. cuando sea necesario.

e Entrevista a empieados que solicitan traslados. licencias sin sueldo o renuncias para
orientarlos e identificar si la accion es ocasionada por problemas de trabajo. interpersonales o
personales v poder tomar las medidas preventivas necesarias.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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CONOCINVMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

®

Conocimiento considerable de los principios. métodos v técnicas de trabajo social,
investigacion social ¥ clentifica v de la dinamica v motivacion de la conducta humana.

Conocimiento de las leyes. programas v agencias de servicios sociales en Puerto Rico.
Habilidad para estudiar v analizar situaciones problematicas v para mantener ecuanimidad en
situaciones de agresividad o conflictos, e -

Habilidad para organizar ideas y expresarlas con claridad y precision.

Habilidad para comunicarse correctamente verbal y por escrito tanio en inglés como en

espaniol. :
Habilidad para redactar informes generales y estadisticos.
Habilidad para establecer v mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de un terminal de computadoras,

FREPARACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA MININVIA

Poseer licencia permanente de Trabajador Social. expedida por la Junta Examinadora de

Trabajadores Sociales de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Trabajadores Sociales
de Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia progresiva como Trabajador (a) Social.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo al 3 de marzo de 1997,

Aura L. Gonzilez Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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COORDINADOR (A) DE SERVICIOS AL USUARIO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en atender las llamadas telefénicas y proveer apoyo técnico
a los usuarios de los sistemas de informacién computadorizada.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo moderada complejidad y responsabilidad que conlleva
atender las Hlamadas telefonicas relacionadas con problemas que confrontan los usuarios ds los
sistemas computadorizados y en solucionar los mismos en la Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHEILA). Trabaja bajo la supervision general del (de
la) Oficial Principal de Informatica, quien le imparie instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, de
conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se
revisa a través de los informes que rinde, reuniones con el supervisor y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende las llamadas telefénicas y provee asistencia y apoyo técnico a los usuarios de los
sistemnas de informacién computadorizadas.

Repara, instala y/o configura equipo y programados que sean requeridos para la solucion de
incidentes técnicos.

Mantiene tegistros de llamadas de los servicios brindados e indicadores de calidad de los
servicios.

Analiza, evaltia y recomienda la compra de equipo, material o herramientas necesarias.

Evaléa las peticiones recibidas y recomienda soluciones a los problemas que presentan los
sistemas computadorizados de los usuarios.

Refiere incidentes técnicos para la solucion final v sirve de enlace entre los usuarios de servicio
de la Agencia y el personal de sistemas de informacion.
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Mantiene documentacién de la solucién de los incidentes atendidos.

Prepara informes y encuestas de calidad del servicio que brinda la Oficina de Sistemas de
Informacion.

Da seguimiento a todas las peticiones recibidas y se asegura que las mismas se¢ atiendan, de
acuerdo con las practicas y procedimientos establecidos.

Visita al usuario en sus facilidades para la solucién de los incidentes ocurridos a los sistemas
commutadorizados.

computadorizad
Mantiene v documenta las garantias de los preductos y programados.

Recomienda estandares v gufas técnicas para los sistemas de informacion.

Orienta al Oficial Principal de Informéitica en relacién con los problemas que surjan en los
sistermnas, asi como al personal técnico de sistemas de informacién en cuanto a las normas y
procedimientos de trabajo establecidas en su area de trabajo.

Prepara planes de trabajo e informes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos.

Participa en comités de trabajo, reuniones, asi como en la planificaciéon y desarrollo de
actividades.

Participa y/o ofrece adiestramientos, orientaciones o seminarios programados, relacionados con
los sistemas de informacién computadorizados, cuando sea requerido.

Realiza otras actividades relacionadas con los sistemas de informacién, segin sea requerido por
SU SUpervisor.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, précticas, métodos y técnicas modernas utilizadas en la
reparacién, instalacion ylo configuracion de equipo y programacién de sistemas

computadorizados.

Conocimiento en el manejo de las aplicaciones Microsoft Office, (Word, Excel, Power Point),
Outlook y otras para computadoras personales.
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Algin conocimiento de los métodos y précticas de oficina.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades de los usuarios de los sistemas de
informacion computadorizados.

Habilidad para analizar e interpretar los procedimientos para la recopilacién de informacién
sobre los programas de sistemas operativos, informes, registros preparados en sistemas de

informacién y para buscar solucién a los problemas que surjan en el sistema.

Habilidad para mantener discrecién en el manejo de informacién confidencial relacionada con su
trabajo.

Habilidad para observar y mantenct una conducta a tono con los principios de ética profesional.

Habilidad para trabajar en equipo dirigido al cumplimiento de metas, objetivos y resultados
esperados.

Habilidad para manejar las aplicaciones Word, Excel, Power Point y otros para computadoras
personales.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo com sus superiores,
compafieros y publico en general.

Habilidad para expresarse verbalmente y pox escrifo en los idiomas espafiol e inglés.

Destreza en el mancjo de sistemas computadorizados y equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con especialidad en Sistemas de Informacion.
Dos (2) afios de experiencia en ofrecer apoyo téenico a usuarios de sisternas computarizados.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 6.2(7) de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, segiin enmendada, para la Administracién de los Recursos Humanos en ¢l Servicio Pablico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo esta clase que formard parte
del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la ORHELA, efectivo el | "\ C)
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EJECUTIVO(A) DE AUDITORIA EXTERNA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la planificacién,
coordinacién y supervisién. de las actividades relacionadas con la auditorfa de los
sistemas de recursos humanos de las agencias gubernamentales y municipios del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, asi como en el desarrollo de normas y procedimientos
relacionados con los objetivos y metas programadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable colaborando
en la planificacion, coordinacidn, direccién y supervisién de las actividades que se levan
a cabo en la Divisién de Auditoria Externa de la Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA). Trabajo bajo la supervisién general
del (de la) Director(a) Auxiliar de Auditorfa Externa. Recibe instrucciones generales
sobre las labores a realizar. Ejerce un grado considerable de iniciativa v criterio Ppropio
en el desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos, normas v
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes
que rinde, reuniones con su supervisor(a) vy por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la planificacién, coordinacidn, direccién y supervision de las actividades que
se desarrollan en la Divisién de Auditorfa Externa de la ORHELA.

Prepara y/o participa en el desarrollo de normas y procedimientos relacionados con los
objetivos y metas programadas que persigue alcanzar su 4rea de trabajo.

Prepara estrategia y ayuda a desarrollar el Plan de Trabajo de Auditorfa, evalda y verifica
la determinacion del por ciento de riesgo de control que se va a asurmir.

Establece el calendario de actividades de la Divisi6n y se refine con el equipo de trabajo
de auditorfa para documentar y evaluar los procesos de recursos humanos de los
OFganisSmos.

Promueve ¢l trabajo en equipo y la asuncién de responsabilidad de las tareas asignadas a
los anditores.
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Evalta y somete para aprobacién al (a la) Director(a) Auxiliar de Aunditoria Externa, los
hallazgos y planes de accién corectiva (PAC’S) para concretar el proceso de auditoria v
dar seguimiento a fin de que se cumplan los mismos, de acuerdo con las normas y
reglamentos aplicables.

Mantiene control de los procesos de auditoria y decide el curso de accidn a seguir con la
aprobacidn del (de la) Director(a) Auxiliar de Aunditoria Externa.

Crea y asiste en la redaccién de la propuesta para las intervenciones gue se han de
Incorporar eventualmente a la carta de intervencidn.

Mantiene contro] sobre el tiempo, naturaleza y extensién de cada auditorfa.

Es feéponsabie por el cumplimiento del tiempo y en la calidad de los servicios de
auditoria que brinda la Divisién, de manera que los mismos sobrepasen las expectativas
del organismo auditado y la ORHELA.

Prepara la Carta de Intervencién mediante la cual se establece el primer contacto con la
entidad a ser auditada e indica el tiempo, naturaleza y extensién de la actividad de
auditoria que se va a realizar.

En coordinacién con el Especialista o Analista a cargo, prepara v evalia el Plan de
Auditoria que se seguird en determinada agencia o municipio y somete dicho plan a la

consideracion del (de la) Director(a) Auxiliar de Auditorfa Eterna,

A solicitud del (de la) Director(a) Auxiliar de Auditoria Externa, le acompafia y asesora
en las reuniones que se pauten con los jefes de agencia o alcaldes, para presentar al
equipo de trabajo y determinar los acuerdos que regirén la actividad de anditoria.

Efectda visitas esporddicas a las unidades auditadas, en coordinacién con el (la)
Director(a) Auxiliar de Auditorfa Bxterna, para verificar las gestiones efectuadas por el
grupo de trabajo asignado.

Vela porque las etapas del proceso de auditoria estén de acuerdo con el plan de auditoria
establecido y al calendario provisto a los administradores individuales y a los municipios
en la carta de intervencidn.
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Bvalda y revisa los documentos obtenidos durante la intervencién realizada para
determinar si la muestra obtenida cumple con los objetivos propuestas en el plan original
v somete, ante la consideracion del (de 1a) Director(a) Auxiliar de Auditoria Externa los
fundamentos, si alguno, que ameriten extender el tiempo, naturaleza y alcance de las
pruebas de campo.

Asigna y coordina con los grupos de trabajo, la preparacién del informe sobre hallazgos y
el plan de accidn correctiva (PAC).

Somete, para la evaluacion del (de la) Director(a) Auxiliar de Auditoria Externa, el plan
de accidn correctiva (PAC).

Da seguimiento al PAC personalmente o a través de intervencién supervisada, para
asegurar que la enfidad auditada y sefialada, cumpla dentro del término, las
recomendaciones sugeridas por la ORHELA o que hayan sido propuestas por éstos en su
contestacidn al informe. '

Participa en la evaluacion de los métodos, procedimientos y normas utilizadas para
verificar su efectividad en cuanto a la consecucién de las metas y objetivos trazados.

Redacta correspondencia para la consideracién del (de la) Director(a) Auxiliar del Area,
relacionada con los asuntos concernientes con el trabajo bajo su responsabilidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiente considerable sobre las teorias, principios, practicas y técnicas utilizadas en
la administracién y en los procesos de auditorfa de los recursos humanos en entidades
gubermnamentales y municipales.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos de los
recursos humanos aplicables a las distintas agencias y municipios el sistema de Personal
del Servicio Pidblico.

Conocimiento general de las declaraciones y estdndares de auditoria generalmente
aceptados.

Conocimiento considerable sobre los métodos de investigacién, las técmicas de
entrevistas, el andlisis de datos e informacién y en la redaccién de informes y planes de
frabajo.

Conocimiento de los principios de administracién piblica y supervision.

Conoctodento en el uso de sistemas de mformacidn.
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Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Conocimiento en el uso de férmulas matemiticas.

Habilidad para colaborar en la planificacién, coordinacidn y supervisién de las
actividades de su 4rea de trabajo.

Habilidad para participar en ¢l desarrollo de normas y procedimientos relacionados con
las metas y objetivos trazados en su 4rea de trabajo.

Habilidad para desarrollar estrategias efectivas y planes de trabajo, acorde con las
expectativas propuestas.

Habilidad para redactar y evaluar propuestas, informes y documentos,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compafieros de trabajo v
publico en general.

Destrezas en el manejo de sistemas de informacién y equipo de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Ocho (8) aflos de experiencia
progresiva, ejecutiva, técnica y especializadas en materia de recursos humanos, uno (1)
de éstos en funciones comparables con las que realiza un Especialista en Administracién
de Recursos Humanos III en el Servicio de Carrera de la Oficina de Recursos Humanos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

PERIODO PROBATORIO
Doce (12) meses.

En virtud de Ja autoridad que me confiere la Seccién 6.2 (7) de la Ley 184 del 3 de agosto
de 2004, segin enmendada, para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo esta
clase que formaré parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la ORHELA,
efecivoel \ Gt 0 B Qm}f?,u;: it T T

&}L/t;/ \ N :
Marta T, Beltran Done
Directé\ra
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EJECUTIVO DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo, especializado y administrativo que consiste en colaborar en la planificacion,
coordinacidn v supervisién de las actividades de trabajo que se generan en la Oficina de
Comunicaciones y Relaciones Publicas de la Oficina de Recursos Humanos el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad colaborando
en la planificacién, coordinacion y supervision de las actividades que se generan en la Oficina de
Comunicaciones y Relaciones Pdblicas. Trabaja bajo la supervisién general del (de la) Director
(a) Auxiliar de la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Publicas. Recibe instrucciones
generales sobre las labores a realizar. Ejerce alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, en armonfa con las leyes. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de los informes que rinde, reuniones con su supervisor (a) y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la planificacién, coordinacién, direccion y supervision de las actividades que se
generan en la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Publicas.

Participa en la coordinacién de actividades profesionales de interés general, la produccién del
programa de radio y la preparacién de la revista personal.

Redacta mensajes, cotrespondencia para la consideracién del (de la) Director (a) Auxiliar del
Area, comunicados de prensa, cartas y avisos, entre otros.

Representa al (a la) Director (a) Auxiliar de la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Pablicas
en actividades oficiales cuando le sea requerido.

Sustituye al (a la) Director (a) Auxiliar de la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Publicas
en reuniones o conferencias de su responsabilidad.

Colabora en la atencién de situaciones especiales que surjan y en el seguimiento a los trabajos
encomendados al personal de su Area.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable sobre la organizacién, funcionamiento y servicios que ofrece la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas utilizadas para la divulgacion de
informacién y de las reglas gramaticales para la redaccidn en espafiol e inglés.

Conocimiento considerable del 1dioma espaiiol € inglés.
o 15713 o o r Py ey 1 vl
Conocimiento en €l uso y funcionamiento de terminales de computadoras.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con los compafieros y el
pablico en general.

Habilidad para expresarse con correccién verbalmente y por escrito.

Destreza en uso de terminales de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Comunicaciones de una universidad acreditada y cinco (5) afios de experiencia
en funciones relacionadas con el campo de las comunicaciones y la redaccién de informacién
para los medios de comunicacién.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2(7) de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, segln enmendada, para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Ptblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo esta clase que
formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la ORHELA, efectivo el \\«\j{)} @§

ail. Beitran -
Darectora

A
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EJECUTIVO(A) DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la planificacidn,
coordinacion, direccidn y supervision de las actividades de trabajo que se desarrollan en
la Oficina de Recursos Hurmanos de la ORHELA v en ofrecer asesoramiento en materia
de su especialidad, asi como otros asuntos concernientes a la administracién de los
recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
colaborando en la planificacién, coordinacidn, direccién y supervisién de las actividades
que se llevan a cabo en la Oficina de Recursos Humanos en la ORHELA y en ofrecer
asesoramiento en materia de su especialidad, asf como en otros asuntos pertinentes a la
administracion de los recursos humanos. Trabaja bajo la supervisién general del (de 1a)
Director(a) Auxiliar de Recursos Humanos quien le imparte instrucciones generales sobre
la labor a realizar. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus tareas, en armonfa con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes
que rinde, reuniones con su supervisor(a) y a través de los logros obtenidos. '

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la planificacién, coordinacién, direccién v supervision de las actividades que
se realizan en la Oficina de Recursos Humanos.

Prepara y/o participa en e] desarrollo de normas v procedimientos relacionados con los
objetivos y metas que persigue su drea de trabajo. '

Participa en la evaluacidén de los métodos y procedimientos utilizados en las distintas
actividades de trabajo que se desarrollan en la Oficina de Recursos Humanos para
verificar su efectividad en la consecucién de las metas establecidas.

Analiza, interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas, procedimientos, circulares, puias
2 2 b 2 >
y otros relacionados con asuntos pertinentes a la Oficina de Recursos Humanos.

Participa en la implantacion del Sistema de Evaluacién y Motivacién de los Empleados
de la Agencia.
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Coordina y vela por el cumplmnento del Plan de Trabajo de la Agencia relacionado con
la Ley de Etica Gubernamental ¥ su Reglamento.

Asiste a reuniones, conferencias y actividades en repwsentaclon del (de la) Director(a)
Auxiliar de Recursos Humanos.

Ofrece asesorarniento en materia de su especialidad y en otros asuntos concernientes a la
administracién de los recursos humanos.

Redacta correspondencia y rinde informes sobre la labor realizada y otros que sean
requeridos.

Sustituye al (a la) Director(a) Auxiliar de Recursos Humanos durante su ausencia.

Sirve de recurso de adiestramiento y participa en comités de trabajo, cuando se le
requiera.

Conocimiento considerable de las teorias, principios, técnicas y practicas modernis que
rigen la administracion de los recursos humanos en el sector gubernamental,

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las diferentes transacciones y acciones de personal que se realizan en una

oficina de recursos humanos, asi como para la atencién de otros asuntos relacionados con
la administracién de los recursos humanos.

Conocimiento considerable de los principios de administracién piblica y supervisién,

Conoctmiento considerable de las técnicas de investigacion, entrevistas y la redaccién de
informes.

Conocimiento y dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento del funcionamiento y manejo de los sistemas computadorizados y de
oficina.

Habilidad para colaborar en la planificacién, coordinacién, direccién y supervisién de las
actividades de trabajo que se desarrollan en su 4rea.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas, procedimientos,
guias y otros relacionados con sus funciones.
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Habilidad para efectuar estudios y anélisis concernientes al trabajo asignado.

Habilidad para brindar asesoramiento y oftecer adiestramiento en materia de su
espectalidad.

Habilidad para realizar investigaciones y entrevistas relacionadas con el trabajo asignado.

Habilidad para organizar, redactar y presentar comunicaciones e informes en forma clara,
correcta y precisa.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para cstablecer y mantener relaciones efectivas con compafieros de trabajo v
con el pblico en general.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados y de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Ocho (8) afios de experiencia
progresiva, ejecutiva, técnica y especializada, uno (1) de éstos en funciones comparables
en naturaleza y complejidad a las que realiza un Especialista en Administracién de
Recursos Humanos 1T en el Servicio de Carrera de la ORHELA.

PERIGDO PROBATORIO

Seis (6) meses.
Clase enmendada efectivo al 1 de noviembre de 2005.

En San Juan, Puerto Rico a \\ VAN C\§

. Beltran Dones
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EJECUTIVO (A) DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS
Y ASESORAMIENTO TECNICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la planificacién,
coordinacion, direccidn y supervisioén de las actividades relacionadas con los procesos de
clasificacién de puestos, retribucién, reclutamiento y seleccién, asi como en ofrecer
asesoramiento en materta de su especialidad v en ofros asuntos concernientes a la
administracion los recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable
colaborando en la planificacion, coordinacion, direccion y supervision de las actividades
que se llevan a cabo en la Oficina de Servicios Especializados y Asesoramiento Técnico
de la ORHELA y en ofrecer asesoramiento a funcionarios de agencias gubernamentales y
municipales en materia de su especialidad, asf como en otros asuntos pertinentes a la
administracién de los recursos humanos. Trabaja bajo la supervisién general del (de la)
Director(a) Auxiliar de Servicios Especializados y Asesoramiento Técpico quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un grado considerable de
Iniciativa y criterio propio en ¢l desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de los informes que rinde, reuniones con su supervisor(a) y por los logros
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJG

Colabora en la planificacién, coordinacidn, direccion y supervision de las actividades de
relacionadas con los procesos de clasificacion de puestos, retribucion, reclutamiento y
seleccidn y otros asuntos concernientes a la administracién de los recursos humanos en
agencias gubernamentales y municipios.

Prepara y/o en el desarrolla normas y procedimientos relacionados con los objetivos y
metas que persigue alcanzar su drea de trabajo.

Participa en la evaluacion de los métodos y procedimientos utilizados para verificar su
efectividad en la consecucién de las metas y objetivos trazados para el mejor
funcionamiento en la prestacion de servicios de la Oficina.

Analiza, interpreta y aplica leyes, reglamentos, memorandos, guias y circulares
relacionadas con aspectos pertinentes al trabajo bajo su responsabilidad.
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Participa en la implantacién del sistema de evaluacién y motivacion de empleados de la
Agencia. |

Ofrece asesoramiento a funcionarios de las agencias y municipios en materia de su
especialidad y en otros asuntos relacionados con la administracién de los recursos
humanos.

Redacta correspondencia para la consideracién del (de la) Director (a) Auxiliar de
Servicios Especializados y Asesoramiento Técnico relacionada con su trabajo y otras que

le sean requeridas.

Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacion del (de la) Director(a)
Auxiliar,

Sustituye al (a la) Director{a) Auxiliar de Servicios Bspecializados y Asesoramiento
Técnico durante su ausencia.

Sirve de recurso de adiestrapiiento y participa en comités de trabajo, cuando se le
requiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las teorias, principios, técnicas y practicas modernas que
rigen la administracién de los recursos humanos en el sector gubernamental.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a los procesos de la clasificacion de puestos, retribucién, reclutamiento y
seleccién y otros aspectos relacionados con la administracién de los recursos humanos.

Conocimiento considerable de los principios de administracion piiblica y de supervision.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion, entrevistas y de redaccién de
informes.

Conocimiento y dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento del funcionamiento y mancjo de los sistemas computadorizados y de
oficina.

Habilidad para colaborar en la planificacion, coordinacién, direccidn y supervision de las
actividades de su area de trabajo.
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Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas, procedimientos,
guias, otros y brindar asesoramiento en materia de su especialidad y en asuntos
relacionados con la administracién de los recursos humanos.

Habilidad para brindar asesoramiento y oftecer adiestramiento en forma efectiva en
materia de su especialidad.

Habilidad para efectuar estudios y anélisis inherentes al trabajo asignado,
Habilidad para realizar investigaciones y entrevistas relacionadas con sus funciones.

Habilidad para organizar, redactar y presentar informes y comunicaciones en forma clara,
correcta y precisa.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compafieros de trabajo v
publico en general.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados y de equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERTENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Ocho(8) afios de experiencia
progresiva, ejecutiva, técnica y especializada, uno (1) de éstos en funciones comparables
en naturaleza y complejidad a las que realiza un Especialista en Administracién de
Recursos Humanos Il en ¢l Servicio de Carrera de la ORHELA.,

PERIODO PROBATORIO

Seis (6} meses.

Clases enmendada efectivo al 1 de noviembre de 2005.

En Guaynabo, Puerto Ricoa  \ W O S
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EJECUTIVO (A) PARA EL DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la planificacion,
coordinacion, direccidn y supervisién de las actividades que de desarrollan en la Divisién
para el Desarrollo del Capital Humano, asf como en brindar asesoramiento en materia de
su especialidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
colaborando en la planificacion, coordinacion, direccidn v supervision de las actividades
de trabajo que se llevan a cabo en la Divisién para el Desarrollo del Capital Humano de
la ORHELA y en ofrecer asesoramiento en materia de su especialidad. Trabaja bajo la
supervision general del (de la) Director (8) Auxiliar de la Divisién para el Desarrollo del
Capital Tlumano, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar, Ejerce
un grado considerable de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en
armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se
revisa mediante la evaluacion de los informes que rinde, reuniones con su supervisor y
por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la planificacién, coordinacion, direccidn y supervision de las actividades de
trabajo que se desarrollan en la Divisién para el Desarrollo del Capital Humano.

Prepara y /o participa en el desarrollo de normas y procediniientos relacionados con los
objetivos y metas gue persigue su drea de trabajo.

Participa en la evaluacion de Jos métodos y procedimientos utilizados en las distintas
actividades que se desarrollan en la Divisién para Desarrollo del Capital Humano para
verificar su efectividad en la consecucidn de las metas establecidas.

Analiza, interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas, procedimientos y otros
relacionados con asuntos pertinentes a su area de trabajo.

Ofrece asesoramiento y ayuda técnica al personal de la Division para el Desarrollo del
Capital Humano en asuntos relacionados con adiestramientos.
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Realiza analisis relacionados con el funcionamiento de la Divisién para el Desarrollo del
Capital Humano y efectia las recomendaciones correspondientes. '

Redacta comunicaciones y prepara informes mensuales sobre la labor realizada, de
presupuesto, planes de trabajo y otros que sean requeridos.

Sustituye al (a la) Director (a) Auxiliar para el Desarrollo del Capital Humano cuando se
le requiera y asiste a reuniones, conferencias, actividades y comités de trabajo en su

representacion.

Sirve de recurso de adiestramiento y participa en comités de trabajo, cuando se le solicita.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las teorfas, principios, téenicas y practicas modernas que
rigen la administracion de los recursos humanos en el sector gubernamental

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a la administracion de los recursos humanos y a las actividades relacionadas
con el desarrollo del capital humano.

Conocimiento considerable de los principios de administracién ptblica y supervision.
Conocimiento de las técnicas de investigacion, de entrevistas y de redaccién de informes.

Conocimiento y dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento del funcionamiento y manejo de los sistemas compntadorizados y de
oficina.

Habilidad para colaborar en la planificacién, coordinacién, direccién y supervisién de las
actividades de frabajo que se realizan en su drea de trabajo.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas, procedimientos,
guias y ofros relacionados con su trabajo.

Habilidad para efectuar estudios y andlisis inherentes a sus funciones.

Habilidad para brindar asesoramiento y ofrecer adiestramientos en forma efectiva en
materia de su especialidad.

Habilidad para realizar investigaciones y entrevistas relacionadas con el trabajo asignado.
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Habilidad para organizar, redactar y presentar comunicaciones e informes en forma clara,
correcta y precisa,

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros de
trabajo y ptblico en general.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados y de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Ocho (8) afios de experiencia
progresiva ejecutiva, téenica y especializada, uno (1) de éstos en funciones comparables
en naturaleza y complejidad a las que realiza un Especialista en Adminisiracién de los
Recursos Humanos III en el Servicio de Carrera de la ORTIELA.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase enmendada efectivo al 1 de noviembre de 2005.
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ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de los Recursos Humanos que consiste
en el estudio, analisis e interpretacion de aspectos relacionados con la administracién de
los recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) rtealiza trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva
participar en el desarrollo de estudios complejos relacionados con la administracion de
Jos recursos humanos y en ofrecer el asesoramiento a personal de la Oficina y
funcionarios de agencias y municipios. Trabaja bajo la supervisién general de un(a)
funcionario(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones de trabajo generales.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, siguiendo las leyes,
normas y reglamentacién vigentes aplicables. Su trabajo se revisa por la evaluacién de
los informes que somete, reuniones coi su supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPIL.OS DE TRABAJO

Realiza estudios relacionados con la clasificacién v retribucién de puestos, reclutamiento,
nombramientos y cambios, adiestramientos y otras reas de la administracion de recursos
humanos.

Ofrece orientacion, asesoramiento v atiende comsultas de funcionarios y empleados
]
piiblicos que se reciban en la Oficina relacionado con la Ley Nam. 184 del 3 de agosto de
2004, segtin enmendada, y otras leyes relacionadas con la administracidn de los recursos
humanos, en agencias y municipios, asi como rteglamentos, normas guias
J dd ; & 3 > B
procedimientos aplicables.

Colabora en la evaluacién y revisién de reglamentos de personal de las agencias y
municipios v de comunicaciones numeradas que preparan las dreas de trabajo de la
Oficina y redacta los informes correspondientes.

Realiza anélisis de puestos con el fin de determinar la naturaleza de los exdmenes, evalia
las pruebas de entrevista con el propésito de conocer el grado de consistencia y califica
las mismas mediante formulas estadisticas vy revisa temas, ejercicios y hojas de
evaluacién para ser utilizadas en las pruebas.
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Evalia o participa en el desarrollo y evaluacién de planes de clasificacién de puestos y de
retribucién, para los administradores individuales y municipios.

Participa o elabora normas de reclutamiento mediante contrato con agencias y municipios
y prepara y mantiene los expedientes de las mismas.

Prepara expedientes de casos radicados en la Oficina de Habilitacion, verifica
documentos sometidos, realiza las investigaciones necesarias y redacta informes
correspondientes a 1a Junta Consultiva de Habilitacion.

Realiza visitas de campo a diferentes entidades gubernamentales, tales como:
Administracién de Correccidén, Policia de Puerto Rico, Administracién de Servicios de
Salud Mental v Contra la Adiccidn (ASSMCA), enfre otras, con el propésito de
investigar y verificar los documentos sometidos relacionados con solicitudes de
habilitacién de personas que han incurrido en conducta deshonrosa, adictos por uso
habitual y excesivo de sustancias controladas y/o bebidas alcohélicas o que hayan sido
convicto por delito grave u otro delito cometido en la jurisdiccion estatal y/o federal, que
implique depravacién moral o haya sido destituido del servicio publico.

Prepara y rinde informes sobre la labor realizada y otros que sean requeridos.

Asiste a adiestramientos que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HARILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, teorias, practicas y principios modernos que
rigen la administracién de Jos recursos humanos en el Servicto Publico.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a la administracién de recursos humanos,

Conocimiento de las guias de evaluacion de los programas de recursos humanos,
técnicas de disefio de adiestramientos, desarrollo y evaluacion de planes de clasificacién

y de retribucién y del proceso de reclutamiento y seleccion.

Conocimiento sobre las técnicas de entrevistas de investigacion y de la busqueda de
datos ¢ informacion.

Conocimiento del manejo y funcionamiento de los sistemas computadorizados.

Algin conocimiento del idioma inglés.
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Habilidad para realizar estudios, analizar aspectos relacionados con la administracion de
recursos humanos.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas, procedimientos, otros y
ofrecer las recomendaciones correspondientes.

Habilidad para evaluar planes de clasificacién de puestos, reglamentos, desarrollar
normas de reclutamiento, convocatorias y para realizar intervenciones sobre el

funcionamiento del sistema de administracion de recursos humanos.

Habilidad para analizar planteamientos y situaciones relacionadas con la administracién
de los recursos humanos y ofrecer las recomendaciones pertinentes.

Habilidad para analizar e interpretar leyes, reglamentos, normas y procedimientos v
brindar asesoramiento relacionados con 12 administracion de recursos humanos.

Habilidad para realizar entrevistas ¢ investigaciones relacionadas con su trabajo.
Habilidad para mantener confidencialidad del trabajo asignado.

Habilidad para redactar, organizar y presentar informes de trabajo, comumicaciones u
otros que le sean requeridos, en forma correcta, clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros de
trabajo y cor el piblico en general.

Habilidad en el manejo de sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditade. Cinco (5) afios de experiencia en
trabajo relacionado con la administracién de recursos humanos, uno (1) de éstos en
funciones comparables en naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Analista
en Administracién de Recursos Humanos 11T en el Servicio de Carrera de la Oficina de
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).
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PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

Clase enmendada efectivo al  \ w0 E)

Marta T. Deltran-Pones >
Directora
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ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de los Recursos Humanos que consiste
en el estudio, andlisis e interpretacién de aspectos relacionados con la administracién de
1os recursos humanos. :

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei (Ia) empleado(a) realiza trabajo considerable complejidad y responsabilidad que
conileva participar o desarroliar estudios complejos relacionados con la administracién de
los recursos humanos y asesorar a personal de la Oficina v funcionarios de agencias y
municipios. Trabaja bajo la supervisién general de un funcionario de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones de trabajo generales. Fjerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los
informes que somete y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina y realiza intervenciones a las agencias del sistema de administracion de
recursos humanos para asegurar el fiel cumplimiento con las leyes, reglamentos y normas
aplicables y prepara los informes correspondientes.

Sirve de enlace entre los grupos de trabajo que realizan intervenciones en las agencias;
recopila datos; y prepara informes sobre el status de las intervenciones y revisa en forma
preliminar, los informes y legajos de anditoria preparados por los grupos de trabajo para
determinar si se cumplieron los propositos y objetivos de la auditoria.

Planifica, coordina y realiza funciones relacionadas con el establecimiento de los
procedimientos de reclutamiento y seleccion del personal de la Oficina, analiza
proposiciones de ascensos sin oposicién y peticiones relacionadas con clasificacién y
retribucion de puestos, '

Ofrece orientacidn, asesoramiento y atiende consultas de funcionarios y empleados de las
agencias y municipios sobre legislacion, reglamentos, normas clasificacién de puestos,
retribucién, reclutamiento, adiestramiento y otros aspectos relacionados con la
administracion de los recursos humanos.
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Evaltia y revisa reglamentos de personal de las agencias y municipios y revisa o redacta
comunicaciones numeradas que emite la Oficina relacionadas con la administracion de
los recursos humanos.

Evalta o desarrolla planes de clasificacién de puestos y de retribucidn para los
administradores individuales y municipios y realiza estudios de modificaciones a los
mismos.

Participa en la preparacion y organizacién de proyectos y programas especiales y otras
actividades profesionales que desarrolia la Division para el Desamollo del Capital
Humano.

Disefia procedimientos para ¢l desarrollo de normas de reclutamiento y asesora al
personal de Ias agencias o municipios en la implantacién de las mismas.

Atiende consultas, ofrece orientacién y asesoramiento de funcionarios y empleados
ptblicos que se reciben en la Oficina, relacionadas con la Ley Nim. 184 del 3 de agosto
de 2004, segin enmendada, y otras leyes relacionadas con la administracién de los
recursos humanos, asi como reglamentos, normas, guias y procedimientos aplicables.

Prepara cxpedientes de casos radicados en la Oficina de Habilitacién, verifica
documentos sometidos, realiza las investigaciones necesarias y redacta los informes a ser
sometidos a la Junta Consultiva de Habilitacion.

Realiza visitas de campo a diferentes entidades gubernamentales, tales como:
Administraciéon de Correccion, Policia de Puerto Rico, Administracion de Servicios de
Salud Mental v Conira la Adiccidn (ASSMCA), entre otras, con el propésito de
investigar y verificar los documentos sometidos relacionados con solicitudes de
habilitacién de personas que han incurrido en conducta deshonrosa, adictos por uso
habitual y excesivo de sustancias controladas y/o bebidas alcohélicas o que hayan sido
convicto por delito grave u otro delito cometido en la jurisdiccion estatal y/o federal, que
implique depravaciéon moral o haya sido destituido del servicio piblico.

Asiste a adiestramientos que le sean requeridos.

Prepara y rinde informes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, teorfas, précticas y principios modernos que
rigen la administracién de los recursos humanos en el Servicio Publico.
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Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a la administracién de recursos humanos.

Conocimiento considerable de las guias de evaluacién de los programas de recursos
huomanos, técnicas de disefio de adiestramientos, desarrollo y evaluacién de planes de

clasificacién v de retribucién y del proceso de reclutamiento y seleccidn.

Conocimiento considerable sobre las técnicas de entrevista, de investigacién y de la
bisqueda de datos e informacidn.

(onocimiento del manejo y funcionamiento de los sistemas computadorizados.
Conocimiento del idioma inglés,

Habilidad para evaluar planes de clasificacién de puestos, reglamentos, desarroltar
normas de reclutamiento, convocatorias y para realizar intervenciones sobre el

funcionamiento del sistema de administracion de recursos humanos.

Habilidad para analizar e interpretar normas, leyes y reglamentos y brindar asesoramiento
relacionados con la administraciéon de recursos humanos.

Habilidad para coordinar el trabajo de equipo.
Habilidad para analizar planteamientos y situaciones relacionadas con la administracion
de los recursos humanos, aplicar la legislacién y recomendacion aplicable y ofrecer las

recomendaciones pertinentes.

Habilidad para organizar, presentar informes de trabajo y comunicaciones que sean
requeridas, en forma correcta, clara y precisa.

Habilidad para realizar entrevistas e investigaciones relacionadas con su trabgjo.
Habitidad para mantener confidencialidad del trabajo asignado.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros
y pablico en general. '

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Seis (6) afios de experiencia en
trabajo relacionado con la administracién de recursos humanos, uno (1) de éstos en
funciones comparables en naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Especialista en Administracién de Recursos Humanos I en el Servicio de Carrera de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

"
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ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de los Recursos Humanos que consiste
en el estudio, analisis ¢ interpretacién de aspectos relacionados con la administracién de
los recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en el
desarrollo de estudios de naturaleza compleja v variada y en el asesoramiento al personal
de la Oficina y a funcionarios de agencias y municipios en materia de administracién de
recursos humanos. Trabaja bajo la supervisién general de un funcionario de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciopes. Su trabajo se revisa mediante
reuniones conl su supervisor, por los informes que rinde y los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Director Auxiliar de una de las Areas de la Oficina en la preparacion de
planes de trabajo, coordinacién y supervisién de las auditorias sobre administracion de
personal que se realizan a las agencias, redaccién de informes y otras funciones que se
Heven a cabo en el 4rea relacionadas con Ja administracién de los recursos humanos.

Coordina y realiza intervenciones a las agencias del sistema de administracién de
recursos humanos para asegurar el fiel cumplimiento con las leyes, reglamentos y normas
aplicables y prepara los informes correspondientes.

Coordina v efectia estudios para el desarrollo de planes de clasificacion de puestos y de
retribucién y de normas de reclutamiento para los administradores individuales y
municipios.

Evalta planes de clasificacién de puestos y de retribucién para los administradores
individuales y municipios o realiza estudios de modificaciones a los mismos.
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Ofrece asesoramiento a empleados y funcionarios de las agencias y municipios sobre
legislacién, reglamentos, normas clasificacion de puestos, retribucién, reclutamiento,
adiestramiento y otros aspectos relacionados con la adminisfracién de los recursos
humanos.

Evalta y revisa reglamentos de personal de las agencias y nunicipios y revisa o redacta
comunicaciones numeradas que emite la Oficina.

Prepara expedientes de casos radicados en la Oficina de Habilitacién y en la verificacién
de documentos sometidos.

Realiza visitas de campo a diferentes entidades gubernamentales, tales como:
Administracién de Correccidn, Policia de Pueric Rico, Administracion de Servicios de
Salud Mental v Contra la Adiccién (ASSMCA), entre otras, con el proposito de
investigar v verificar los documentos sometidos relacionados con solicitudes de
habilitacién de personas que han incurrido en conducta deshonrosa, adictos por uso
habitual v excesivo de sustancias controladas y/o bebidas alcoholicas o que hayan sido
convicto por delito grave u otro delito cometido en la jurisdiccién estatal y/o federal, que
implique depravacién moral o haya sido destituido del servicio ptiblico.

Colabora con el Area Legal en efectuar comentarios, sobre proyectos de ley relacionados
con los procesos de Habilitacién en el Servicio Pablico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINITMAS

Conocimiento vasto de las técnicas, teorfas, practicas y principios modernos que rigen la
administracion de los recursos humanos en el servicio piblico.

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedinientos aplicables a la
administracidn de recursos humanos.

Conocimiento vasto de las guias de evaluacién de los programas de recursos humanos,
técnicas de disefio de adiestramientos, desarrolio y evaluacion de planes de clasificacion
y de retribucién y del proceso de reclutamiento y seleccion.

Conocimiento vasto de las técmicas de entrevista y de la busqueda de datos e
informacion. '

Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento de los sistemas computadorizados.
manejo de sistemas computadorizados.

Conocimiento del idioma inglés.
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Habilidad para coordinar el desarrollo y evaluacion de planes de clasificacién y de
retribucién, normas de reclutamiento e intervenciones sobre el funcionamiento de la
administracién de los recursos humanos.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar desde el punto de vista técnico, normas,
leyes, reglamentos, normas, procedimientos, otros y ofrecer las recomendaciones
correspondientes y brindar asesoramiento en relacién con la administracion de recursos

humanos.

Habilidad para ofrecer asesoramiento relacionado con la administracién de los recursos
humanos en forma correcta y efectiva.

Habilidad para realizar entrevistas e investigaciones relacionadas con su trabajo.
£

Habilidad para organizar, redactar y presentar informes, comunicaciones y otros que sean
requeridos, en forma correcta, clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Siete (7) afios de experiencia en
trabajo relacionado con la administracién de recursos humanos, uno (1) de éstos en
funciones comparables en naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Especialista en Administracién de Recursos Humanos Tt en el Servicio de Carrera de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

——

Clase enmendada, efectivo al  \ N3 SONES
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ESPECIALISTA EN APLICACIONES COMPUTADORIZADAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, técnico y especializado que consiste en disefiar y analizar la légica de las
aplicaciones y estructuras de archivos para el desarrollo de aplicaciones necesarias en la
Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el disefio de la 1ogica de
las aplicaciones y estructuras de archivos para el desarrollo de aplicaciones necesarias con el fin
de satisfacer las necesidades de las peticiones de los usuarios de los sistemas computadorizados
en la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).
Trabaja bajo la supervision general del (de la) Oficial Principal de Informética quien le imparte
instrucciones generales sobre al labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempeiio de sus labores. El trabajo requiere esfuerzo mental y visual constante. Su trabajo se
revisa durante el desempefio del mismo, reuniones con el (la) supervisor (a), discusidén de
informes rendidos y al finalizar cada encomienda para verificar si se realizé conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Disefia y analiza la Iégica de las aplicaciones y estructuras de archivos para el desarrollo de
aplicaciones necesarias para satisfacer las necesidades de las peticiones de los usuarios.

En coordinacién con el Oficial Principal de Informética, implanta el disefio de aplicaciones y
evalta la eficiencia operacional de éstos.

Recopila y evaliia todos los requerimientos necesarios para presentar soluciones a los problemas
operacionales de los sistemas de informacidn.,

Provee las especificaciones de disefio para los sistemas automatizados.
Documenta especificaciones de necesidades en las aplicaciones.

Crea la base para la mecanizacidn de servicios mediante la documentacién de especificaciones.
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Desarrolla v recomienda soluciones de mecanizacién para solucionar problemas operacionales a
usuarios.

Desarroila y documenta programas para mejorar las operaciones de la Oficina de Sistemas de
Informacidn.

En la colaboracién con el encargado de la red, protege los codigos de acceso y otras medidas de
seguridad de los recursos tecnologicos.

Prepara documentacién de las bases de datos y aplicaciones.
Asesora al Oficial Principal de Informatica en materia relacionada con las aplicaciones.
Prepara planes de trabajo e informes de tareas realizadas y otros que sean requeridos.

Participa en comités de trabajo de la oficina y en la planificacion y desarrollo de actividades
especiales.

Realiza ofras actividades relacionadas con los sistemas de informacién, segin sea requerido por
S SUPErVISOr.

Ofrece y/o participa en adiestramientos, orientaciones o seminarios sobre programados, cuando
sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos, practicas y técnicas modernas utilizadas para disefiar y
analizar la 16gica de las necesidades de las peticiones de los usuarios de los sistemas de
computadorizados.

Conocimiento considerable en el desarrollo, disefio, modificacidn y documentacion de
aplicaciones en el lenguaje de programacion necesario.

Conocimiento considerable en el manejo de las aplicaciones Word, Excel, Access, SQL, Visio,
Power Point y otros para computadoras y base de datos.

Conocimiento de las reglas gramaticales basicas de los idiomas espailol € inglés.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos modernos para el
mejoramiento de procesos operacionales.
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Habilidad para disefiar y analizar la l6gica de las aplicaciones y estructuras de archivos para el
desarrollo de aplicaciones.

Habilidad en el desarrollo de bases de datos, sistemas y programas para computadoras.
Habilidad en identificar riesgos en el disefio y en [a programacion.

Habilidad en efectuar cédlculos aritméticos.

Habilidad en documentar sistemas, programas y procesos operacionales.

Habilidad para mantener discrecién en el manejo de informacién confidencial relacionada con su
rabajo.

o=+

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética profesional.
Habilidad para ofrecer adiestramiento y apoyo al usuario.

Habilidad para analizar, evaluar problemas y resolver los mismos.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito, en los idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad para entender y seguir instrueciones verbales y escritas

Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus companeros y
publico en general.

Habilidad en ¢l manejo de equipo de oficina.

Destreza en el manejo de las aplicaciones Access, SQL, Visio, Word, Excel, Power Point y otros
para computadoras y bases de datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con especialidad en sistemas de informacion.
Tres (3) afios de experiencia en desarrollo de aplicaciones computadorizadas.
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PERTODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2(7) de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, segiin emmendada, para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piiblico

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo esta clase que formard parte
del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la ORHELA, efectivo el % w vy &0
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ESPECIALISTA EN MEDIOS AUDIOVISUALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado que conlleva la produccion de material audiovisual para programas
educativos en el Instituto para el Desarrolio de Personal en el Servicio Puablico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad que
conllevan supervisar, planificar, dirigir v participar en la produccion de material y ayudas
audiovisuales a usarse en programas educativos. Se requiere la aplicacion de conocimientos,
técnicas y procedimientos del uso de los métodos y equipos audiovisuales. Trabaja bajo la
supervisién de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y
criterio propio en los aspectos rutinarios de su trabajo y consulta con su supervisor en las
situaciones nuevas o fuera de rutina. El trabajo es revisado en forma general para verificar su
conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Planifica y dirige la produccién de material y ayudas audiovisuales, tales como: material visual
para la prensa, television, seminarios, talleres, folletos hojas sueltas y cartelones a usarse en
programas educativos.

e Ofrece asesoramiento al personal de la agencia en cuanto al uso de los medios audiovisuales.

e Organiza y clasifica los recursos audiovisuales a base de criterios tecnologicos.

¢ Evalia la efectividlad de las ayudas visuales usadas y hace las recomendaciones
correspondientes a las personas concernidas.

e Mantiene actualizada una lista de las emisoras de radio que transmiten los programas o cufias
de la agencia.

e Dirige el estudio de grabaciones de radio y television de la agencia y prepara el montaje y
disefio de luces y de escenografia.

e Controla y mantiene un inventario perpetuo del equipo audiovisual asignado a su unidad y del
material disponible,

e Recomienda las necesidades de equipo audiovisual nuevo, equipo que necesite reparacion y
equipo inservible para decomisar.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Conocimiento considerable de las técnicas, principios y procedimientos necesarios en el uso
de medios audiovisuales. '
Conocimiento considerable del funcionamiento y operacion del equipo audiovisual.
Conocimiento de los proveedores de equipo audiovisual y de los talleres -o- centros de
reparacion de dicho equipo.

Conocimiento de las técnicas de direccion y produccion audiovisual.

Habilidad para evaluar la efectividad de las ayudas visuales usadas.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros.
Destreza en el manejo del equipo audiovisual necesario en la realizacion de sus funciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERITENCIA MINIMA

, Bachillerato de-colegio o universidad acreditada. Curso en comunicacién audiovisual y
un (1) afio de experiencia relacionada en medios audiovisuales.

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccioén 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formaré parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Cairera de
la Oficina Central de Administracidén de Personal, efectivo el 1 deja c

AuraX., Gonzilez Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DPE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA,
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ESPECIALISTA EN REDES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico y especializado que consiste en identificar, instalar y configurar los
equipos y programados en la red de comunicaciones de la Agencia y en brindar apoyo técnico a
los usuarios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy responsabilidad en la identificacién,
instalacién vy configuracidén de los equipos y programados en la red de comunicaciones de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA), asi como
monitorear los componentes de la red, velar que los mismos fancionen correctamente y brindar
apoyo técnico a los usuarios. T rabaja bajo la supervision general del {de 1a) Oficial Principal de
Informética, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas que surjan. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones. El trabajo requiere esfuerzo visual y mental constante. Su trabajo se revisa
durante el desempefio del mismo, al finalizar la encomienda y por 1os resultados obtenidos para
verficar su correccion y conformidad a las leyes, reglamentos, normas y _procedimientos
establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Identifica, instala y configura los equipos y programados en red de comunicaciones de la
ORHELA.

Optimiza la capacidad de la red en cuanto a la confiabilidad, disponibilidad y capacidad de
crecimiento.

Monitorea los componentes de la red, vela que los mismos funcionen correctamente y resuclve
fallas en los componentes de la misma.

Establece v refuerza los estdndares y procedimientos para el uso del equipo de redes y sus
componentes.
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Disefia y establece el plan de contingencia, en coordinacién con el (la) Oficial Principal de
Informatica.

Desarrolla y documenta programas para mejorar las operaciones de la Agencia.

Asegura la proteccion de cddigos de acceso y otras medidas de seguridad de todos los recursos
tecnoldgicos.

Instala aplicaciones criticas.

Recomienda alternativas para la implantaci6n de las politicas de seguridad.

Establece e implanta la metodologia para el resguardo de la informacion en los servidores.
Disefia el Plan de Recuperacién de Desastres.

Orienta al personal de Sistemas de Informacion en relacién con los procesos y procedimientos de
trabajo.

Prepara documentacién relacionada con la configuracion de lared.

Asesora al Oficial Principal de Informéatica en materia relacionada con los sistemas de
comunicaciones y de lared de la Agencia.

Representa al Oficial Principal de Informatica en las reuniones y actividades que le son
designadas.

Participa en comités de trabajo de la oficina y en la planificacién y desarrollo de actividades
especiales.

Ofrece y participa en adiestramientos, orientaciones o semblanzas sobre programas, cuando sea
requerido.

Prepara planes de trabajo ¢ informes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos.

Realiza otras actividades relacionadas con los sistemas de informacion, segin sea requerido por
SU SUpPEIVISOL.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practicas, métodos y téenicas modernas en la
instalacién, configuracion de equipos y programados en la red de comunicaciones.

Conocimiento considerable en el desarrollo, disefio, modificacién, documentacion y
administracion de redes de comunicacion.

Conocimiento considerable de las herramientas de administracién (Active Directory) y de
seguridad.

Clonocimiento considerable de las aplicaciones SQL, PTCP/IP, Visual Basic, Access y ofros
programas relacionados.

Conocimiento de las reglas gramaticales basicas de los idiomas espafiol e ingles.
Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.
Alghin conocimiento de las practicas de oficina.

Habilidad para identificar, instalar y configurar los equipos y programados en la red de
comunicaciones. '

Habilidad para desarrollar, disefiar, modificar, documentar y administrar redes de
comunicaciones.

Habilidad para identificar, analizar y resolver problemas que surgen relacionadas con la red de
comunicaciones y ofrecer apoyo técnico a los usuarios.

Habilidad para efectuar calculos matematicos.
Habilidad para analizar, evaluar problemas y resolver los mismos.

FHabilidad para mantener discrecién en el manejo de informacién confidencial refacionada con su
trabajo.

Habilidad para observar y mantener una conducta & fono con los principios de ética profesional.
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Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compaheros y
publico en general.

Destreza en la instalacién y configuracién de equipos y programados en las redes de
comunicacion.

Destreza en ¢l manejo de equipo de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado con especialidad en Sistemas de
Informacion.

Tres (3) afios de experiencia en la administracién de redes de comunicaciones.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2(7) de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, segin enmendada, para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico

del Tstado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprucbo esta clase que formara parte
del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la ORHELA, efectivo el \ a2\ QS

&
NNV
R . h Y
Marta \T. an Dones

Directora
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ESPECIALISTA EN RELACIONES LABORALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en ¢l asesoramiento, adiestramiento y
orientacién en el campo de la legislacién laboral y el estudio de convenios colectivos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste
en el andlisis, asesoramiento ¢ interpretacién de leyes y reglamentos de aplicacidn a
conflictos laborales que se Ilevan a cabo en el Area de Servicios Legales de la Oficina
Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos. Trabaja
bajo la supervisién de un (a) Administrador (a) Auxiliar quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revisado mediante el andlisis de los informes que somete,
reuniones con su supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

o Asesora a las agencias cubiertas por la Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998 vy a las
corporaciones publicas cubiertas por la Ley Num. 130 de 8 de mayo de 1945, segiin
enmendada, en materia de negociacion colectiva. |

e Asesora y orienta a funcionarios de otras agencias y contesta consultas complejas en
materia de negociacion colectiva.

e Sirve como recurso en adiestramienfos y conferencias relacionadas con la
negociacién colectiva.

e Asiste a reuniones de sindicalizacién con el propésito de asesorar a las agencias, en
los procedimientos de eleccion y certificacion de organizaciones sindicales a los fines
de ofrecer recomendaciones.

e Realiza estudios comparativos de legislacidn laboral sindical, jurisprudencia laboral
sindical, clausulas econdmicas y no econdémicas de convenios colectivos.

e Participa en las negociaciones colectivas como parte del Comité de Negociacién.

e Analiza proyectos de ley vy de leyes laborales y ofrece las recomendaciones
pertinentes,
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CONOCIMIENTOS, H_ABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

* Conocimiento considerable de la existencia y alcance de las leyes estatales y federales
relacionadas con la administracién ptblica y derecho laboral y de los reglamentos y

normas que rigen la administracién de los recursos humanos.
* Conocimiento del procedimiento de negociaciones colectlvas y desarrelio” de
convenios colectivos, »
- * Algin conocimiento del funcionamiento de un terminal de computadoras.

'* Habilidad para orientar, adiestrar personal y ofrecer asesoramiento relacionado con el

area laboral.
* Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con sus
compafieros y ptblico en general.
* Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito, en
espafiol y en inglés.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Relaciones Laborales, Ciencias Politicas 0 Administracién Pblica de
una universidad acreditada y cuatro (4) afios de experiencia en trabajo profesional

relacionado. con el campo laboral, obtenidos con posterioridad al grado académico

requerido.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

En virtud de Ia autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Piblico de Puerto Rico, Ley 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada,

por la presente apruebo esta clase que formard parte del Plan de Clasificacién del-
Servicio de Carrera de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y Administracién

de Recursos Humanos, efectivo el _15 de agosto de 2002

En San Juan, Puerto Rico hoy , 15 de agosto de 2002.

IR

Emmalind Garcia Garcia
Administradora



4241

ESTADISTICO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de carapo que consiste en recopilar, presentar, analizar e mterpretar
datos numéricos para estudios, informes y boletines.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la recopilacion,
andlisis e interpretacidén de datos numéricos y aplica métodos estadisticos con el
proposito de proveer informacién necesaria para efectuar estudios estadisticos y para
preparar informes, boletines y otros que sean requeridos. Recibe supervisién general de
un empleado o funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de las
funciones asignadas al puesto. Su trabajo se revisa mediante el anélisis de los informes
que somete y en reuniones con el supervisor para verificar conformidad con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recopila, tabula, analiza y presenta datos e informacidén estadistica para efectnar
diferentes estudios relacionados con las actividades de la Agencia.

Desarrolla procedimientos técnicos y de andlisis de datos estadisticos para agilizar y
simplificar los métodos de trabajo.

Recopila, registra y mantiene informacién actualizada sobre datos 'estadisticos
relacionados con las funciones y los logros de la Agencia, asi como otra informacidn
requerida utilizando sistemas computadorizados.

Efectia operaciones mateméticas relacionadas con distribucion de frecuencia, pruebas de
confiabilidad y validez, -curva normal, andlisis de varjanza, técnicas de correlacién,
andlisis de factores, promedios, proyecciones, estimados, tasas porcentuales y la
aplicacién de la formula cuadrética para la tabulacién de datos, estudios e informes
estadisticos.

Prepara y mantiene los registros y controles relacionados con sus funciones.
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Prepara informes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las teorfas, principios, técnicas y practicas modernas utilizadas en el
campo de las estadisticas.

Conocimiento de los métodos y practicas utilizadas en la recopilacién de datos.
Conocimiento de la localizacién de las fuentes de mformacion.

Habilidad para recopilar, organizar, analizar, interpretar y presentar datos estadisticos, en
forma grafica y narrativa.

Habilidad para efectuar operaciones mateméticas con exactitud y correccion aplicadas a
su frabajo.

Habilidad para establecer y mantener controles y registros efectivos relacionados con las
funciones del puesto.

Habilidad para expresarse con claridad y exactitud, verbalmente y por eserito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el mancjo de sistemas computadorizados y de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIRMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado, que incluya o esté suplementado
por doce (12) créditos en Mateméticas o Estadisticas o la combinacién de éstas. Dos (2)
afios de experiencia en trabajos de estadistica.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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Fn virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 6.2(7) de la Ley 184 del 3 de agosto
de 2004, seglin enmendada, para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por ]a presente apruebo esta
clase que formard parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la ORHELA,
efectivoel y I N 2

I
(Khzf@é : 3 ’{;ﬁnﬁ

Direstora

\
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FOTOGRAFO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo gue consiste en la toma de fotografias mediante el uso de una cAmara digital.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con la toma de fotografias en actividades y actos oficiales gue se llevan a
cabo en la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
(ORHELA), mediante el uso de una cmara digital. Trabaja bajo la supervisién general
de un {a) funcicnario (a) de superior jerarqufa, quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones imprevistas o especiales.
Ejerce un grado moderado de iniciativa vy criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa a su terminacion para determinar su calidad, nitidez y
conformidad con las practicas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma fotografias en distintas actividades y actos oficiales que se celebran en la
ORHELA mediante el uso de una camara digital.

Transfiere a la computadora las fotografias digitalizadas para su desarrollo.

Tmprime o transfiere a formato digital fotografias para las publicaciones internas y
externas y envia fotografias a los medios de comunicacion.

Hace montajes e imprime fotografias para colocar las mismas en el Tablon de Edictos
de 1a Oficina.

Establece y mantiene actualizado un archivo fotografico de las diferentes actividades
eventos oficiales.

Mantiene el equipo fotografico en condiciones Optimas.
Hace requisiciones de materiales y equipo necesario para realizar su labor.

Colabora en fotacopiar noticias de la prensa diaria con temas de interés para la Oficina de
la Directora y en la reproduccién y compaginacion de documentos variados.
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Prepara informes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, practicas, técnicas y précticas que se utilizan en fa toma
y desarrollo de fotografias digitalizadas.

Conocimiento del funcionamiento y uso de camaras digitales y sistemas
computadorizados.

Conocimiente de los materiales y equipo utilizado en la foma y desarrollo de fotografias
digitalizadas.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros de
trabajo y piblico en general.

Destreza en ¢l manejo de camaras digitales y de sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada suplementada por un curso de fotografia
digital que inchuya Photo Shop. Un (1) afio de experiencia en la toma y desarrollo de
fotbgrafas digitalizadas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2(7) de la Ley 184 del 3 de agosto
de 2004, segin enmendada, para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Ptblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo esta
clase que formard parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la ORHELA,

efectivoel \ 0O &\ CiS
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FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en realizar funciones variadas relacionadas con
servicios o actividades operacionales en la Oficina de Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en
realizar funciones administrativas relacionadas con servicios o actividades operacionales
en una unidad funcional dedicada a trabajos administrativos. Trabaja bajo la supervision
de un funcionario de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciones nuevas.

BIEMPLOS DE TRABAJO

Clasifica, organiza, codifica, actualiza y archiva documentos variados relacionados con
su 4rea de trabajo y colabora en la coordinacién e implantacion del Programa de
Disposicién de Documentos.

Coordina el establecimiento de programas noveles en la Oficina, la nominacion de
empleados para adiestramiento y sirve de enlace con la empresa privada para la
reparacion y mantenimiento de equipo y aires acondicionados de su area de trabajo.

Registra informacion relacionada con asistencia, tiempo compensatorio, anulaciones de
cheques, ndminas, entre otros y coteja las hojas de asistencia para verificar su correccidn.

Participa en la verificacién de facturas de Planes Médicos, recopilacién de datos y en la
fabulacion de los mismos.

Administra pruebas secretariales y mecanograficas, de ascenso sin oposicion, corrige y
califica las mismas, pasa la nota curda a los sobres de exdmenes y a los listados para

facturacién y revisa los resultados cuando los candidatos lo solicitan.

Orienta a empleados, funcionarios y ptblico en general sobre las actividades de su area
de trabajo.

Prepara informes relacionados con el trabajo que realiza.

Recopila y mantiene datos estadisticos de las solicitudes de manfenimiento y
conservacion y servicios prestados por la Oficina de Administracion.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modemas del trabajo de oficina y de
los sistemas de archivo.

Conocimiento de la Ley de Personal v de sus reglamentos.

Algin conocimiento en el uso y funcionamiento de un terminal de computadoras.
Habilidad para entender e impartir instrucciones verbalmente o por escrito.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus companeros
Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con su 4rea de trabajo.
Destreza en el uso de un terminal de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA.

Graduacién. de escuela superior acreditada y cuatro (4) afios de experiencia oficinesca o
admmlstratwa Uno (1) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las
que realiza un Auxiliar Administrativo IIT en el Servicio de Carrera de la Oficina de
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase enmendada efectivo al 15 de febrero de 2006.

s ot @17 j
? Nab el Mendzéjcﬁ

Dlrectora Tnterina
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FUNCIONARTO ADMINISTRATIVO I1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que conlleva la supervisién de una unidad dedicada a realizar
tareas oficinescas o realizar funciones administrativas relacionadas con servicios o
actividades operacionales en la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en
realizar funciones administrativas relacionadas con servicios o actividades operacionales
en una unidad funcional dedicada a efectuar trabajo oficinesco o administrativo. Trabaja
bajo la supervisién de un funcionario de superior jerarquia quien le imparte instrucciones
generales. Fjerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo es revisado mediante informes, reuniones con el supervisor y
por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisa las funciones que realizan en una unidad de trabajo dedicada a efectuar trabajo
oficinesco o administrativo.

Coordina o colabora en la coordinacién de la programacion de examenes que se ofrecen
mediante contrato con agencias 0 municipios.

Establece, custodia y mantiene actualizados los archivos de expedientes de los empleados
activos ¢ inactivos y los expedientes médicos de los mismos; archivos sobre planes de
clasificacion de puestos y retribucidn de agencias y municipics y de comunicaciones y
documentos relacionados con el funcionamiento de las agencias del sistema de personal.

Custodia, colabora en la preparacién y administra exémenecs secretariales y
mecanograficos, corrige y califica los mismos y revisa los resultados cuando lo soliciten.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones que se realizan en su
area de trabajo.

Ofrece informacién a empleados y publico en general sobre los servicios que ofrece la
Oficina.
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Recibe, codifica 'y registra todo el equipo de la oficina, realiza el inventario de la
propiedad, gestiona la reparacién de toda unidad defectuosa y prepara los informes
correspondientes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas v practicas modemas del trabajo de oficina.
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de administracién ptblica.

Algin conocimiento del uso y funcionamiento de un terminal de computadora.

Habilidad para seguir, impartir instrucciones y expresarse en forma clara, verbalmente y
por escrito.

Habilidad para asignar y supervisar personal subalterno.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros
v el pblico en general.

Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con su 4rea de trabajo.
Destreza en el uso de un terminal de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA. Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela Siipeérior acreditada y ¢inco (5) ahos de éxperiencia oficinesca,
administrativa, ejecutiva o de supervisidn, uno (1) de éstos en funciones similares en
naturaleza y complejidad a las que realiza un Funcionario Administrativo I en el Servicio
de Carrera de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

PERIODO PROBATORIO
seis (6) meses.

Clase enmendada efectivo al 15 de febrero de 2006.

4
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FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que conileva la supervisién de una seccién dedicada a realizar
tareas oficinescas o realizar funciones administrativas relacionadas con servicios o
actividades operacionales en la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad v responsabilidad que consiste en realizar
funciones administrativas relacionadas con servicios o actividades operacionales o
supervisando una unidad funcional dedicada a efectuar  ftrabajo oficinesco o
administrativo. Trabaja bajo la supervisién de un funcionario de supertor jerarquia quien
le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo es revisado mediante informes, reuniones con el SUpervisor y
por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisa las funciones que se realizan en una unidad de trabajo dedicada a efectuar
trabajo oficinesco o administrativo.

Colabora en la coordinacién y asignacién de los trabajos al personal oficinesco encargado
de los materiales curriculares y a los operadores de maquina fotocopiadora de la Seccidn
de Recursos para el Aprendizaje.

Colabora en la preparacién del plan de trabajo, informes anuales y en la planificacién v
organizacidn de actividades de adiestramiento relacionadas con lfos servicios que brinda
la Divisién para el Desarrollo del Capital Humano.

Coordina las actividades operacionales relacionadas con la evaluacién de los
adiestramientos que se ofrecen en la Divisién para el Desarrollo del Capital Humano,
prepara los informes de resultados de las evaluaciones y somete recomendaciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINTMAS

-Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas del trabajo de
oficina.

Conocimiento de los principios, téenicas y précticas de administracién piblica.
Conocimiento de las técnicas y practicas modemas de archivo y control de
correspondencia.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Algiin conocimiento del nso y funcionamiento de un terminal de computadoras.
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Habilidad para seguir, impartir instrucciones y expresarse en forma clara verbalmente y
por escrito.

Habilidad para asignar y supervisar personal subalterno.

Habihdad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabaJo con sus compafieros
y el piblico en general.

Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con su 4rea de trabajo.
Destreza en el uso de un terminal de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada y siete (7) afios de experiencia oficinesca,
administrativa, ejecutiva o de supervision; dos (2) de éstos en funciones similares en
naturaleza y complejidad a las que realiza un Funcionario Administrativo I en el
Servicio de Carrera de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase enmendada efectivo al 15 de febrero de 2006.

e Ttat LA (il
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FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en realizar funciones variadas relacionadas con
servicios o actividades operacionales en la Oficina Central de Administracion de Personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DET TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en
realizar funciones administrativas relacionadas con servicios o actividades opéracionales en una
unidad fucional dedicada a trabajos administrativos. Trabaja bajo la supervisién de un funcionario
de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas cuando surgen situaciones nuevas. Ejercer alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante informes, reuniones con el
supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e ' Clasifica, organiza, codifica, actualiza y archiva documentos variados relacionados con su &rea
de trabajo y colabora en la coordinacion e implantacién del Programa de Disposicion de
Documentos.

e Coordina ¢l establecimiento de programas noveles en la Oficina, la nominacién de empleados
para adiestramiento y sirve de enlace con la empresa privada para la reparacion y
mantenimiento de equipo y aires acondicionados de su area de trabajo.

e Prepara registros de los vehiculos de los empleados, asigna sellos de identificacion, establece
control de los establecimientos y vela por el uso adecuado de las areas identificadas para los
impedidos.

e Registra informacion relacionada con asistencia, tiempo compensatorio, anulaciones de

cheques, ndéminas, entre otros y coteja las hojas de asistencia para verificar su correccion.

Participa en la verificacion de facturas de Planes Médicos, recopilacion de datos y en la

tabulacién de los mismos. ' ‘

e Administra pruebas secretariales y mecanopraficas, de ascensos sin oposicidon, corrige y

"~ califica Jas mismas, pasa la nota cruda a los sobres de exédmenes y a los listados para
facturacion y revisa los resultados cuando los candidatos lo solicitar:,

e Orienta a empleados, funcionarios y pablico en general sobre las actividades de su area de
trabajo.

e Prepara informes relacionados con el trabajo que realiza.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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® Recopila y mantiene datos estadisticos de las solicitudes de mantenimiento y conservacién y
servicios prestados por la Oficina de Administracién.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas del trabajo de oficina y de los
sistemas de archivo.

Conocimiento de la Ley de Personal y de sus reglamentos.

Alglin conocimiento en el uso y funcionamiento de un terminal de computadoras.

Habilidad para entender e impartir instrucciones verbalmente o por escrito.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros.
Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con su 4rea de trabajo.
Destreza en el uso de un terminal de computadoras.

¢ o e o o

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada y cuatro (4) afios de experiencia oficinesca o
administrativa. Uno (1) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que
realiza un Auxiliar Administrativo Il en el Servicio de Carrera de la Oficina Central de
Administracion de Personal.

PERIOCDO PROBATORIO

Seis (6) meses,

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Pgblico, Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por la presente
apruebo esta clase que formard parte del Plan de Clasificacidén del Servicio de Carrera de la
Oficina Central de Administracidén de Personal, efectivo el 1 dejulip de 1996.

Aura L. Gonzidlez Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO 1i

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que conlleva la supervision de una unidad dedicada a realizar tareas
oficinescas o realizar funciones administrativas relacionadas con servicios o actividades
operacionales en la Oficina Central de Administracion de Personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO =

El empleado realiza trabajo de moderada compiejidad y responsabilidad que consiste en
realizar funciones administrativas relacionadas con servicios o actividades operacionales o
supervisando una unidad funcional dedicada a efectuar trabajo oficinesco o administrativo.
Trabaja bajo la supervision de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revisado mediante informes, reuniones con el supervisor y por los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Supervisa las funciones que se realizan en una unidad de trabajo dedicada a efectuar trabajo

oficinesco o administrativo.
¢ Coordina o colabora en la coordinacién de la programacién de exdmenes que se ofrecen

" mediante contrato con agencias o municipios.

e Establece, custodia y mantiene actualizados los archives de expedientes de los empleados
activos ¢ inactivos y los expedientes médicos de los mismos; archivos sobre planes de
clasificacion de puestos y retribucion de agencias y municipios y de comunicaciones y

. documentos relacionados con el funcionamiento de las agencias del sistema de personal.

¢ Custodia, colabora en la preparacion y administra exdmenes secretariales y mecanograficos,
corrige y califica los mismos y revisa los resultados cuando lo solicifen.

¢ Redacta comunicaciones ¢ informes relacionados con las funciones que se realizan en su area
de trabajo.

Ofrece informacion a empleados y pablico en general sobre los servicios que ofrece la Oficina.

e Recibe, codifica y registra todo el equipo de la oficina, realiza ¢l inventario de la propiedad,
gestiona la reparacion de toda unidad defectuosa y prepara los informes correspondientes,

CON OCIM]ENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMA

¢ Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas del trabajo de oficina.
e Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de administracién piblica.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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Conocimiento de las técnicas y practicas de archivo y control de correspondencia.

Algun conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Algiin conocimiento del uso y funcionamiento de un terminal de computadoras.

Habilidad para seguir, impartir instrucciones y expresarse en forma clara, verbalmente y por

escrito.

Habilidad para asignar y supervisar personal subalterno.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros y el
plablico en general. PSS

¢ Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con su area de trabajo.

- A

e Destreza en ¢l uso de un terminal de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior y cinco (5) afios de experiencia oficinesca, administrativa,
ejecutiva o de supervision, uno (1) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a
las que realiza un Funcionario Administrativo I en el Servicio de Carrera de la Oficina Central de
Administracion de Personal.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidon 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Pablico de Puerto Rico, Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de
la Oficina Central de Administracion de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

Aura Gonzééz Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que conlleva la supervision de una seccion dedicada a realizar
tareas oficinescas o realizar funciones administrativas relacionadas con servicios o actividades
operacionales en la Oficina Central de Administracion de Personal.

L -

z

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabiidad que consiste en realizar
funciones administrativas relacionadas con servicios o actividades operacionales o supervisando
una unidad funcional dedicada a efectuar trabajo oficinesco o administrativo. Trabaja bajo la
supervision de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado
mediante informes, reuniones con el supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

@ Supervisa las funciones que se realizan en una unidad de trabajo dedicada a efectuar trabajo
oficinesco o administrativo.

e Coordina, asigna y supervisa las actividades operacionales relacionadas con la Seccion de
Correspondencia.

¢ Disefia formularios para el manejo de documentos, control de correspondencia, servicios
especiales y gastos de franqueo para facilitar la realizacion del trabajo.

e Establece y mantiene confroles del uso de vehiculos asignados a la agencia, asi como del
sistema mecanizado de correspondencia.

e Colabora en la coordinacion y asignacion de los trabajos al personal oficinesco encargado de
los materiales curriculares v a los operaderes de maquina fotocopiadora de la Division de
Recursos para el Aprendizaje.

e Colabora en la preparacién del plan de trabajo, informes anuales y en la planificacion y
organizacién de actividades de adiestramiento relacionadas con los servicios que brinda el
Instituto para el Desarrollo de Personal y la Oficina.

e Coordina las actividades operacionales relacionadas con la evaluacidon de los adiestramientos
que se ofrecen en el Instituto para el Desarrollo de Personal, prepara los informes de
resultados de los evaluaciones y somete recomendaciones.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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CONCOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

@ Conocimiento considerable de los principios, técnicas y préacticas modernas del trabajo de
oficina,

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de administracidn pablica.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de archivo y control de correspondencia.

e

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision. =

Algiin conocimiento del uso y funcionamiento de un terminal de computadoras.

Habilidad para seguir, impartir instrucciones y expresarse en forma clara verbalmente y por

escrito. .

Habilidad para asignar y supervisar personal subalterno. A

¢ Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros y el
publico en general.

e Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con su 4rea de trabajo.

@ Destreza en el uso de un terminal de computadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior y siete (7) afios de experiencia oficinesca, administrativa,
egjecutiva o de supervisién; dos (2) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a
las que realiza un Funcionario Administrativo II en el Servicio de Carrera de la Oficina Central de
Administracion de Personal.

PERIODO PROBATORIO

Sets {6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere fa Seccién 4.2 de la Ley de personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, Ley Num. 5 del 14 de octubre de 197 SegiIN enmendada, por la

Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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GERENTE DE ASESORANHENTO EN
ASUNTOS LEGALES Y LABORALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, ejecutivo, especializado y de asesoramiento que consiste en
colaborar en la planificacién, coordinacion, direccién y supervisién de las actividades de
trabajo que se generan en la Oficina de Asesoramiento en Asuntos Legales y Faborales.

ASPECTOQOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
colaborando en la planificacién, coordinacion, direccion v supervisién de las actividades
de trabajo que se realizan en la Oficina de Asesoramiento en Asuntos Legales y
Laborales. Trabaja bajo la supervisién general del (de la) Director(a) Auxiliar de
Asesoramiento en Asuntos Legales y Laborales quien le imparte instrucciones generales
sobre la labor a realizar. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes
que rinde, reuniones con su supervisor(a) y a través de los logros obtenidos.

EJEMPLOS BE TRABAJO

Colabora en la planificacidn, coordinacion, direccién y supervisién de las actividades de
trabajo que se realizan en la Oficina de Asesoramiento en Asuntos Legales v Laborales.

Participa en el desarrollo y evaluacién de normas y procedimientos para verificar su
efectividad en el cumplimiento de los planes de trabajo v metas establecidas.

Efectta estudios de caracter legal, comenta proyectos de ley y colabora en la revision de
cartas normativas y memorandos emitidos por la Oficina, para verificar que estén
conformes a las leyes y reglamentos que rigen la administracién de los recursos humanos
y las relaciones laborales,

Colabora con el (la) Director (a) Auxiliar en hacer cumplir Ias normas de jornada y
asistencia establecidas por la Oficina, y las disposiciones de la Ley de Etica
Gubernamental.
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Asiste a reuniones, foros judiciales, conferencias u otra actividad de caricter oficial en
representacion del (de la) Director (a) Auxiliar de la Oficina de Asesoramiento en
Asuntos Légales y Laborales cuando se le requiera.

Redacta correspondencia y rinde informes sobre la labor realizada y otros que le sean
requeridos.

Sustituye al (a la) Director (a) Auxiliar de la Oficina de Asesoramiento en Asuntos
Legales y Laborales durante su ausencia o vacaciones.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las teorfas, principios, técnicas y practicas que rigen el
derecho estatutario y los procedimientos judiciales.

Conocimiento considerable de las leyes estatales y federales aplicables a Ia
administracién de los recursos humanos y al derecho laboral.

Conocimiento considerable de la tramitacién y de representacién de casos en los foros
Judiciales.

Conocimiento considerable de los sistemas judiciales de Puerto Rico v Estados Unidos.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion, de entrevistas y redaccién
de informes.

Conocimiento y dominio de los idiomas espaiiol e inglés.
Conocimiento del funcionamiento de los sistemas computadorizados y de oficina.

Habilidad para colaborar en la planificacién, coordinacién, direccidn y supervision de las
actividades de frabajo que se llevan a cabo en su 4rea.

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

Habilidad para buscar y organizar informacién y datos relacionados con los casos bajo
consideracion.

Habilidad para brindar asesoramiento en materia de asuntos legales y laborales.
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Habilidad para organizar datos, presentar evidencia y argamentos en forma convincente,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para realizar investigaciones y entrevistas relacionadas con su trabajo.
Habilidad para impartir y seguir instracciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compafieros de trabajo y
con el publico en general.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados y de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber sido admitido {(a) al ejercicio de la profesion de Abogado por el Tribunal Supremo
de Puerto Rico. Cinco(5) afios de experiencia en la practica de la profesion; uno (1) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad a las que realiza un (a) Abogado(a) Il en
el Servicio de Carrera de la Oficina- de Recursos del Estado Iibre Asociado de Puerto
Rico. Ser miembro bonafide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase enmendada efectivo el 1 de noviembre de 2005.

. o= =
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GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la planificacién, coordinacién,
direccidén v supervisién de las labores y actividades operacionales relacionadas con los sistemas
de informacién de la Agencia. -

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (1a) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable colaborando
en la planificacién, coordinacion, direccidn y supervision de las labores y actividades que se
generan en la Oficina de Sistemas de Informacién y Estadisticas de la Oficina de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA). Trabaja bajo la supervision del
(de la) Oficial Principal de Informdtica quien le imparte instrucciones generales de trabajo.
Ejerce iniciativa v criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante al evaluacién de los informes que rinde, reuniones de supervisién y a través de los
logros obtenidos.

Colabora en la planificacién, coordinacidn, direccidn y supervision de las labores y actividades
relacionadas con los sistemas de informacion de la ORHELA.

Colabora en el desarrolio v establecimiento de procedimientos necesarios para atender asunios
relacionados al establecimiento de sistemas de informacién, adquisicidon de equipo
computadorizado, periferales, programacion y otros. ‘

Recomienda alternativas para el control de calidad y flujo de informacién de los sistemas y
equipos computadorizados.

Participa en la planificacién y desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en su 4rea de
trabajo.

Asesora al Oficial Principal de Informéatica en asuntos relacionados con los sistemas de
informacion.

Colabora en la preparacién de peticiones presupuestarias, planes anuales de trabajo, informes de
progreso v labor realizada y otros que le soliciten.



3171

Colabora en el estudio, andlisis v evaluacién de proyectos y anteproyectos de ley que se le
refieren de asuntos relacionados con sistemas de informacion.

Participa en el proceso de identificacién y justificacién de necesidades de personal adicional y de
adiestramiento, en la seleccion y evaluacién del personal.

Colabora en que se cumpla con los reglamentos, directrices, normas y procedimientos que
promulga la ORHELA, a tono con su politica administrativa.

Ofrece y/o participa en adiestramientos, orientaciones y seiinarios relacionados con los sistemas
de informacion.

Sustituye al (a la) Oficial Principal de Informética durante su ausencia.

CONOCIMIENTOS, HARBILIMADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos, pricticas y técnicas modernas
relacionadas con los procedimientos operacionales de los sistemas de informacion.

Conocimiento considerable de los principios de calidad en los servicios y de los métodos
modernos para el mejoramiento de Jos procesos operacionales.

Conocimiento de los principios bésicos de administracidén y supervision.
Conocimiento considerable de los métodos y précticas de oficina.

Habilidad para colaborar en la planificacion, coordinacién, direccién y supervision de las labores
y actividades que se Hevan a cabo en su 4rea de trabajo.

Habilidad para recomendar y alternativas viables para el control de calidad y flujo de
informacién de los sistemas de informacion.

abilidad para analizar ¢ interpretar problemas operacionales y recomendar soluciones rdpidas y
efectivas.

Habilidad para coordinar y establecer prioridades de trabajo.
Habilidad para redactar informes, planes de trabajo y otros que le sean requeridos.

Habilidad para mantener discrecidn en el manejo de informacion confidencial relacionada con su
trabajo.
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética profesional.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado con especialidad en Sistemas de
Informacion.

Cinco (5) afios de experiencia en funciones relacionadas con el andlisis y programacién de
sistemas de informacion.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Z
0
/

Clase revisada efectivo ¢ N3~
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GERENTE EN ADMINISTRACION Y SERVICIOS GERENCIALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en participar y colaborar en la
planificacién, coordinacién, direccidén y supervision de las actividades relacionadas con
los procesos administrativos y servicios gerenciales de la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
colaborando en la planificacién, coordinacién, direccion y supervision de las actividades
de trabajo que se generan en la Oficina de Administracidn y Servicios Gerenciales.
Trabaja bajo la supervisién general del (de la) Director(a) Auxiliar de Administracién y
Servicios Gerenciales quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus
funciones, en armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos.
Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que rinde, reumones con su
supervisor (a) y a través de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la planificacion, coordinacion, direccion y supervision de las actividades
s > p
que se generan en la Oficina de Adminisiracion y Servicios Gerenciales.

Participa en el desarrollo de normas y procedimientos relacionados con los objetivos y
metas programadas,

Participa en la evaluacién, desarrollo y establecimiento de sistemas y procedimientos a
fin de mejorar la prestacién de los servicios, para verificar su efectividad en la
consecucion de las metas establecidas.

Analiza, interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados
con asuntos pertinentes a su drea de trabajo.

Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacién del (de la)} Director (a)
Auxiliar de Administracién y Servicios Gerenciales. '
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Asesora al (a la) Director (a) Auxiliar de Administracidn y Servicios Gerenciales
sobre reglamentos, circulares y procedimientos aplicables emitidas por la
Administracién de Servicios Generales, Oficina del Contralor v la Oficina de Etica
Gubernamental.

Redacta correspondencia y rinde informes sobre la labor realizada y otros que le sean
requeridos.

Participa en la preparacion del plan de trabajo de la Oficina.

Sustituye al (a la) Director {a) Auxiliar de la Oficina de Administracion y Servicios
Gerenciales durante su ausencia, vacaciones o cuando se le requiera.

Sirve de recurso de adiestramiento y participa en comités de trabajo, cuando sea
requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable de las teorias, principios, técnicas y practicas modernas de
contabilidad, finanzas, presupuesto, preintervencién e intervencion de cuentas aplicables

a los procesos administrativos y gerenciales en el sector gubernamental.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas, procedirhientoé y
documentos que regulan la contabilidad gubernarental.

Conocimiento considerable de los principios v practicas modernas de la administracién
publica y de supervision.

Conocimiento y dominio de los idiomas espafiol e inglés,

Conocimiento del funcionamiento y el manejo de los sistemas computadorizados y
equipo de oficina.

Habilidad para colaborar en fa planificacidn, coordinacién, direccién y supervision de las
actividades que se realizan en su drea de trabajo.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas, gufas,
procedimientos y otros relacionados con sus funciones.

Habilidad para brindar asesorarniento y en ofrecer adiestramiento en forma efectiva.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes en forma clara, correcta y precisa.
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Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros de
trabajo y ptblico en general.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados y de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracidén de Empresas de universidad o colegio acreditado con
concentracion en Contabilidad. Cinco (5) afos de experiencia realizando trabajo
profesional de contabilidad, dos (2) de éstos que incluya supervisién. '

PERIODO PROBATORIO
Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2(7) de la Ley 184 del
3 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la
presente apruebo esta clase que formara parte del Plap de Clasificacion del Servicio de
Carrera de la ORHELA, efectivo el 1 QAQ. AD NI A -

Diredtora
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GUARDALMACEN

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en el recibo, almacenamiento, despacho custodia e inventario de
materiales, equipo, herramientas de oficina y construccion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario en el recibo y despacho de solicitudes de materiales de
oficina y de construccidén y mantiene un control de las existencias en el almacén mediante los
registros correspondientes, Trabaja bajo la supervisién de un supervisor jerarquico quien le
imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizar y desempefia sus labores ejerciendo
alguna iniciativa y criterio propio. Su labor es revisada mediante informes y reuniones con su
supervisor inmediato para determinar su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Recibe, controla, almacena y despacha materiales, equipo y herramientas conforme a los
procedimientos establecidos.

e Mantiene un inventario de todas las existencias del almacén y mantiene registro de las
solicifudes que revisa y despacha.

¢ Mantiene un suministro apropiado y le informa a su supervisor cuando es necesaric comprar.

# Concilia el inventario fisico del almacén con el inventario perpetuo de la Oficina anualmente.

e Decomisa materiales y formularios obsoletos previa autorizacién de la autoridad competente.

e Mantiene ef almacén organizado y limpio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y practicas para organizar y despachar materiales y equipo.
Conocimiento del tipo de materiales, equipo y herramientas que se mantienen en el almacén.
Conocimiento de las précticas y técnicas sencillas de oficina que se apliquen a su trabajo.

Habilidad para despachar solicitudes de materiales, mantener récords sencillos' y preparar
informes relacionados con su trabajo.

© Habilidad para hacer calculos matematicos sencillos con rapidez y exactitud.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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e Ilabilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior. Un (1) afio de experiencia en labores oficinescas o
relacionadas con el recibo y despacho de materiales, equipo o herramientas. ..—— - -

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de fa autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Phblico, Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada, por la presente
apruebo esta clase que formard parte del Plan de Clasificiacion del Servicio de Carrera de la
Oficina Central de Administracién de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

r

,
onzalez Bios

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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GUARDIAN

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la vigilancia y custodia de las propiedades y faci]idades de la
Oficina Central de Asesoramiento Laboral y Administracién de Recursos Humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQ

El empleado realiza labores rutinarias y repetitivas relacionadas con la vigilancia y
custodia de propiedades y facilidades para evitar dafios o pérdidas. Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas al surgir situaciones nuevas. El
trabajo es revisado durante y a su terminacién, mediante visitas de su supervisor inmediato al
area de trabajo y a través de la evaluacién de los informes que rinde.

EJEMPL.OS DE TRABAJO

e Vigila la propiedad piiblica y facilidades de la Agencia, lleva un registro de visitantes e
incidentes que surjan.
e Efectiia rondas dentro y fuera de la planta fisica y esté alerta conira escaladores, animales o
cualquiera otra condicién que pueda conducir a pérdidas de vidas o propiedades.
Abre los portones y verifica que las puertas y ventanas estén debidamente cerradas.
Prende y apaga las luces de los edificios de acuerdo con el horario establecido.
Vigila y regula la entrada y salida de visitantes y funcionarios y personas a los edificios y
facilidades de la Agencia.
e Informa a su supervisor sobre incidentes y circunstancias sospechosas que descubra durante
- el transcurso de sus rondas.
¢ Custodia el drea de estacionamiento y controla la entrada y salida de vehiculos de la Agencia.
¢ Orienta a visitantes en los asuntos que asi lo requieran.

OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO LABORAL Y DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS
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CONOCIMIENTO, HABITLIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los reglamentos internos sobre seguridad en la Agencia.

Conocimiento sobre métodos y préciicas de seguridad institucional.

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

Habilidad para orientar visitantes o funcionarios sobre los servicios que ofrece la-Agencia.
Habilidad para seguir un plan de trabajo establecido.

Habilidad para manejar efectivamente con sospechosos y personas no autorizadas y para
hacer cumplir con los reglamentos con firmeza e imparcialidad.

¢ Habilidad para reaccionar rapida y calmadamente ante situaciones de emergencia.

® ¢ e ¢ ° e

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir, un (1) afio de experiencia en trabajos de vigilancia y custodia de
propiedades y facilidades.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Pablico de Puerto Rico, Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por
la presente apruebo esta clase que formard parte del Plan de Clasificacidn del Servicio de Carrera
de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos,
efectivo el 1 de julic de 2000,

En Santurce, Puerio Rico, a 30 de junio de 2000.

Maribel Rodriguez Ramos
Admunistradora

OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO LABORAL Y DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS
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MEDIADOR(A) DE CONFLICTOS EN ASUNTOS DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la administracién de los recursos
humanos que consiste en promover, y prestar servicios de mediacién como alternativa
para solucionar disputas, y resolver controversias relacionadas con la aplicacién del
Principio de Mérito y otros aspectos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el Centro para la
Mediacion de Conflictos en la ORHELA, que consiste en la promocién y prestacion de
servicios de mediacion como método alterno para el manejo y solucién de casos
relacionados con acciones o decisiones de los administradores individuales, municipios y
agencias excluidas de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada,
concernientes a la aplicacién del Principio de Mérito. Conlleva ademds, la intervencidn
en aspectos relativos a la retribucion.

Trabaja bajo la supervision general del (de la) Director(a) Auxiliar del Centro para la
Mediacién de Conflictos, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
efectuar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia
con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo es revisado
por los informes que rinde, instrucciones impartidas, y mediante reuniones con su
supervisor(a) para verificar su conformidad con las leyes, reglamentos, y procedimientos
aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende, estudia y analiza los casos relacionados con las controversias concernicntes a las
acciones o decisiones de los administradores individuales, municipios y agencias
excluidas, relacionadas con la aplicacion del Principio de Mérito y con los aspectos
relativos a la retribucion, y actiia como mediador(a) para el manejo v la solucién de las
mismas.

Efectlia reuniones con las partes, para llevar a cabo el proceso de mediacién lo que
conlleva escuchar sus puntos de vista en relacion con la controversia para obtener
informacién, conocer las situaciones importantes, los intereses, las relaciones y dindmicas
que existen entre ellas.



Orienta adecuadamente y aclara dudas a las partes involucradas en la controversia con
respecto a la naturaleza y el alcance de los servicios que brindard en el proceso de
mediacién, y su papel como mediador(a).

Discute con las partes las reglas (normas) fundamentales o pautas de conducta que se
seguiran durante el proceso de mediacion, para poder efectuar el mismo en armonia y con
un ambiente de respeto y cooperacidn,

Solicita a las partes, informacién adicional a la suministrada para obtener un marco de
referencia més amplio referente al caso objeto de 1a controversia.

Elabora una agenda provisional que le permite plantear el orden en que se abordardn las
situaciones, y establece el método a utilizarse en la solucién del conflicto.

Identifica los componentes y las dindmicas del conflicto a base de la informacién
recopilada y analiza los datos para verificar la exactitud de los mismos.

Facilita la comunicacién y el intercambio de informacién entre las partes; las mantiene
enfocadas en los asuntos fundamentales de la controversia, y ayuda a minimizar los

intercambios emocionales.

Colabora con las partes en la evaluacion de las alternativas, corrobora los acuerdos y los
hace constar por escrito.

Participa como recurso para ofrecer orientaciones y adiestramientos relacionados con la
mediacién, y con las metas, objetivos y funciones del Centro para la Mediacidn de

Conflictos de la ORHELA, asi como otras actividades relacionadas.

Asiste a reuniones, conferencias y seminarios de mejoramiento profesional o a otras
actividades requeridas para mantener la Certificacién de Mediador.

Rinde informes de la labor efectuada y de ofros asuntos que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas, y practicas modernas que rigen la
administracién de los recursos humanos, y la mediacion de conflictos entre patronos vy
empleados.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas v procedimientos
aplicables a la administracién de los recursos humanos y la mediacion de conflictos.

Conocimiento considerable de las técnicas de entrevista, y de la busqueda de datos e
informacion pertinente relacionada con el trabajo asignado,



Conocimiento de los estandares éticos de la mediacion, y de los deberes generales del (de
la) mediador(a).

Habilidad para promover y ofrecer los servicios de mediacién como método aiterno para
la soiucion de disputas y controversias.

Habilidad para detectar las posibles razones que originan el conflicto, y aplicar el
meétodo adecuado para la solucién del mismo.

Habilidad para mantener la objetividad, neutralidad e imparcialidad en v durante el
proceso de mediacion,

Habilidad para mantener la discrecion y la confidencialidad en el ejercicio de sus
funciones.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos relacionados con el trabajo.

Habilidad para trabajar con situaciones conflictivas y que generen presién.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con los compafieros de trabajo,
las partes, sus representantes y el piblico en general.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCTA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Cinco (5) afios de experiencia en
trabajos técnicos y de analisis en ¢l campo de los recursos humanos en el sector
gubernamental, uno (1) de éstos en funciones comparables o similares en naturaleza y
complejidad a las que realiza un(a) Analista en Administracién de Recursos Humanos 111
o dos (2) afios como Analista en Administracién de Recursos Humanos Il en ef Servicio
de Carrera de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

REQUISITOS ESPECIALES

Poseer la certificacion de Mediador(a) vigente expedida por el Tribunal Supremo de
Puerto Rico.



PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase enmendada en cuanto a los requisitos minimos, efectivo el 1 de febrero de 2007,

U«wﬁwﬁl

Marta Vera Ramirez
Directora ORHELA
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MEDIADOR(A) DE CONFLICTOS EN ASUNTOS DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL. TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la administracién de los recursos
humanos que consiste en promover, y prestar servicios de medizcién como alternativa
para solucionar disputas, y resolver controversias relacionadas con la aplicacion del
Principio de Mérito y otros aspectos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad v responsabilidad en la promocion y
prestacién de servicios de mediacion, relacionados con los casos que incluyan
confroversias gue surgen como consecuencia de acciones o decisiones de los
administradores individuales, municipios y agencias excluidas de las disposiciones de la
Ley Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos del Bstado Libre Asociado de Puerio Rico, segtin enmendada, concernientes a
la aplicacion del Principio del Mérito y los aspectos relativos a la refribucidn, como
método alterno para el manejo y solucién de las mismas, en el Centro para la Mediacién
de Conflictos de la Oficina de Recursos Humanos del Estado libre Asociado de Puerto
Rico (ORHELA). Trabaja con la supervisién general del (de la) Director(a) del Centro
para la Mediacién de Conflictos, quien le imparte instrucciones generales sobre Ia labor a
efectuar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia
con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a
través de los informes que rinde, y mediante las reuniones con sn supervisor{a) para
verificar su conformidad con la legislacidn, la reglamentacién, los procedimientos
aplicables y las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende, estudia y analiza los casos relacionados con las controversias concernientes a las
acciones o decisiones de los Administradores Individuales, municipios vy agencias
excluidas, relacionadas con la aplicacién del Principio de Mérito v con los aspectos
relativos a la retribucién, y actia como mediador(a) para el manejo v la solucién de las
mismas.

Efectta reuniones con las partes, y escucha sus puntos de wvista con relacién a la
controversia para obtener informacién que le permita comprender las semejanzas,
conocer las situaciones importantes, los intereses, las relaciones y dindmicas que existen
entre ellas.



Solicita a las partes, informacién adicional a la suministrada para obtener un marco de
referencia més amplio referente al caso objeto de la controversia.

Orienta adecuadamente a las partes involucradas en la controversia con respecto a la
naturaleza y el alcance de los servicios que brindard en el proceso dé mediacién, y su
papel como mediador(a).

Aclara todas las dudas de las partes involucradas en la controversia.

Identifica los componentes y las dindmicas del conflicto a base de la informacién
recopilada.

Analiza los datos y verifica la exactitud de los mismos.

Discute con las partes en controversia, las reglas (normas) fundamentales o pautas de
conducta que se seguirdn durante el proceso de mediacién, para poder efectuar el mismo
en arrnonta y con un ambiente de respeto y cooperacion.

Elabora una agenda provisional que le permite plantear el orden en que se abordaran las
situaciones, y establecer el método a utilizarse en la solucién del conflicto.

Facilita Ja comunicacién y el intercambio de informacion entre las partes; las mantiene
enfocadas en los asuntos fundamentales de la controversia, y ayuda a minimizar los
intercambios emocionales.

Ayuda a las partes a evaluar las altemativas, corrobora los acuerdos y los hace constar
por escrito.

Participa como recurso para ofiecer orientaciones y adiestramientos relacionados con la
mediacién, y con las metas, objetivos y funciones del Centro para la Mediacion de
Conflictos de 1a ORHELA, asi coino ofras actividades relacionadas.

o

Asiste a reuniones, conferencias y seminarios de mejoramiento profesional o a otras
actividades requeridas que estén relacionadas con su trabajo.

Rinde mformes de la labor efectuada y otros asuntos que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las teorfas, principios, téenicas, y practicas modemas que
rigen la administracién de los recursos humanos, v la mediacién de conflictos entre
patronos y empleados.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a la administracién de los recursos humanos y la mediacién de conflictos.



Conocimmento considerable de las técnicas de entrevista, y de la bisqueda de datos ¢
informacién pertinente relacionada con el trabajo asignado.

Conocimiento de los estindares éticos de la mediacidn, y de los deberes generales del (de
Ia) mediador(a).

Habilidad para promovei y ofrecer los servicios de mediacién requeridos como
alternativa o método alterno para la solucién de disputas y controversias.

Habilidad para detectar las posibles razones que originan el conflicto, v utilizar el
meétodo adecuado para la solucién del mismo

Habilidad para mantener la objetividad, neutralidad e imparcialidad en el proceso de
mediacion.

Habilidad para mantener la discrecién y la confidencialidad en el ejercicio de sus
funciones.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar las leyes, Jos reglamentos, as normas y los
procedimientos relacionados con el trabajo.

Habilidad para trabajar con situaciones cotiflictivas y que generen presion.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con los compaiieros de trabajo,
las partes, sus representantes y el pablico en general.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Cinco (5) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la administracién de los recursos humanos; uno (1) de éstos en
funciones comparables en naturaleza y complejidad similar 2 las que realiza un(a)
Analista en Administracion de Recursos Humanos III, en el Servicio de Carrera de la
Oficina de Recursos Humanos del Bstado Libre Asociado de Puerto Rico. Poseer la
Certificacion de Mediador(a) vigente, expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.



4

En virtad de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente apruebo la precedente clase
nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera, .
efectivo a 22 de febrero de 2006.

En Guaynabo, Puerto Rico a 22 de febywero de 2006.

\j& Lot ULL@ Cidlp)
L{%Nabel Méndez Colén)

Directora Interina
ORHELA
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OFICIAL ADMINISTRATIVO 1

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo ejecutivo y administrativo que puede incluir la colaboracién o la
supervision, coordinacién y evaluacién de las actividades que se generan en una de las
areas o divisiones de la OCALARH. '

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El (la) empleado (a) resliza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad. En esta clase se pueden identificar puestos que supervisen, coordinen y
evalien las actividades que se generan en las diferentes areas de trabajo de la Oficina
Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos o puestos
que colaboren en ¢l desarrollo de las mismas. Trabaja bajo la supervision de un superior
jerarquico quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus finciones. Su trabajo es revisado mediante los informes que
somete, Teuniones con su supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

* Coordina, supervisa, evalila o colabora en el desarrollo de las actividades que se
generan en las diferentes areas de trabajo de la oficina.

= Prepara o colabora en la estructuracion del Plan de Trabajo de su érea, informes
estadisticos mensuales, especiales o semestrales.

e Colabora en estudios para establecer, desarrollar y evaluar normas, métodos y
procedimientos a ser implantados en su oficina.

e Analiza e i-inte_xjprf;ta? normas, leyes y reglamentos y contesta verbalmente o por
escrito consultas relativas a los servicios que se ofrecen en su area de trabajo o en
ia Oficina,

e Evalia y somete recomendaciones sobre asuntos que afecten las actividades y
servicios de su area de trabajo.

¢ Redacta correspondencia, memorandos, informes y otros proyectos
encomendados.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

¢ Conocimiento considerable sobre la organizacion, funcionamiento y servicios que
ofrece la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos.

e Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas aplicables a su
area de trabajo. ‘

¢ Conocimiento de los principios basicos de supervision.

¢ Habilidad para redactar comunicaciones ¢ informes.

e Habilidad para expresarse con correccidn por escrito y verbalmente.
* Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compafieros de
trabajo y pablico en general.

o Destreza en el uso de equipo de oficina, tales como, terminales de computadoras,
fotocopiadora y otros.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERTENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada y ocho (8) afios de experiencia
progresiva de naturaleza ejecutiva, administrativa o de supervision; uno {1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Funcionario
Administrativo TiI en el Servicio de Carrera de la Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de Recursos Humanos.

% o T AT M TR W ELs
PERIOCDO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo al 16 de enero de 2003,

En San Juan, Puerto Rico, hoy 30 de enera de 2003.

* / ¢
Emmalind Garcia Garcia
Administradora
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OFICIAL ADMINISTRATIVO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo y administrativo que comprende la planificacion, coordinacion,
desarrollo, supervision y evaluacion de las actividades que se generan en una de las areas
o divisiones de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en la plamﬁcaclon coordinacion, evaluacion y direccion de las actividades que
se generan en una de las 4reas o divisiones de la Oficina. Trabaja bajo la supervision de
un superior jerarquico quien le imparte instrucciones generales, Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en ¢l desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado
mediante el andlisis de los informes que tinde, en reuniones con su supervisor y por la
evaluacion de los logros obtemdos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

s Planifica, coordina, desarrolla, supervisa y evalia las actividades que se generan
en una de las areas o divisiones de la oficina.

¢ Asesora al {a 1a) jefe (a) de su 4rea en materia relacionada con los servicios que se
brindan en la misma.

Prepara ¢l Plan de Trabajo del &rea bajo su supervision y lo somete a su
supervisor inmediato para revision y consolidacion con el del area.

L]

e Atiende y orienta a empleados o funcionarios en relacion a los servicios que se
ofrecen en el drea bajo su supervision.

o Analiza e interpreta normas, leyes y reglamentos y contesta verbalmente o por
escrito consultas relativas a los servicios que se ofrecen en sa érea de trabajo o en
ta Oficina.
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¢ Evalia los procedimientos internos de trabajo y hace recomendaciones para
modificar los mismos de ser necesario.

e Identifica problemas en materia de personal, equipo, normas y procedimientos y
sugiere soluciones que propendan al mejoramiento del servicio y a una mayor
capacitacion de los empleados.

e Redacta correspondencia, memorandos e informes periddicos y especiales que le
sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

¢ Conocimiento considerable sobre la organizacién, funcionamiento y servicios que
ofrece la Oficina. ‘

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

e Conocimiento considerable de los principios basicos de supervision.

e Habilidad para organizar, asignar, revisar y supervisar el trabajo de un grupo de
empleados.

Habilidad para recopilar datos y preparar informes claros v precisos.
e iabilidad para captar y seguir insirucciones de trabajo, orales y escritas.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabaje con
compafieros de trabajo y publico en general.

¢ Destreza en el uso de equipo de oficina, tales como, computadoras, maquinas de
fotocopia y otros.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada y nueve (9) afios de experiencia
- progresiva de naturaleza ejecutiva, administrativa o de supervision, uno (1) de
éstos en funciones de naturaleza v complejidad similar a las que realiza un Oficial
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Admimistrativo T en el Servicio de Carrera de la Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de Recursos Humanos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal
del Servicio Pablico de Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase que
formar4 parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de Ia OCALARH,
efectivo ¢l 16 de enero de 2003,

En San Juan, Puerto Rico, hoy 30 de enero de 2003.

e ‘ ‘ /i /
(6 Clr
Emmalind Garcia Garcia

Administradora



3411

OFICIAL DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

NATURAILEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo, especializado y administrativo que consiste en colaborar en el
desarrollo de las actividades de trabajo que se generan en la Oficina de Comunicaciones
y Relaciones Pablicas de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
colaborando en la planificacion, coordinacidn, direccidén y supervision de las actividades
que se generan en la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Piblicas. Trabaja bajo la
supervision de un funcionario de superior jerarquia quien o imparfe instrucciones
generales, Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revisado mediante reuniones con su supervisor y por Ios logros

obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la planificacion, coordinacién, direccion y supervision de las actividades
que se generan en la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Piblicas y en la
asignacion del trabajo al personal que la compone.

Participa en la coordinacién de actividades profesionales de interés general, la
. produccion del programa de radio y 1a preparaci6n de la revista de personal.

=

Sustituye a! {a la) Director {(a) de la Oficina de Comunicaciones y Relaciones
Pablicas en su ausencia o cuando se le requiera.

[}

Colabora en Ia atencidn de situaciones especiales que surjan y en el seguimiento a los
trabajos encomendados al personal de su é4rea para garantizar la calidad de los
Mismos.

Redacta mensajes, comunicados de prensa, cartas y avisos, entre otros.

Representa al (a la) Director (2) de la Oficina de Comunicaciones y Relaciones
Piblicas en actividades oficiales cuando le sea requerido.
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CONOCIMIENTQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
\

°

Conocimiento considerable sobre la organizacion, funcionamiento y servicios que

‘ofrece la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de

Recursos Humanos.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas utilizadas para la
divulgacién de informacién y de las reglas gramaticales para la redaccion en
espafiol e inglés.

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento en el uso y funcionamiento de terminales de computadoras.

Habilidad para establecer Yy mantener relaciones efectivas de trabajo con los
compafieros y el publico en general,

Habilidad para expresarse con correccion verbalmente y por escrito.

Destreza en uso de terminales de computadoras,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINTMA

Bachillerato en Comunicaciones de una universidad acreditada y cinco (5) afios

de experiencia en funciones relacionadas con el campo de las comunicaciones y la
redaccion de informacion para los medios de comunicacién,

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo al 15 de agosto de 2002,

En San Juan, Puerto Rico, hoy 0 CT 1 7 2002

Emmalind Garcia Garcia
Administradora
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OFICIAL DE EVENTOS Y PROMOCION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, promocionar y asegurar la
adecuada realizacion de las actividades y eventos especiales oficiales de la Oficina de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con la planificacion, desarrollo y coordinacién de las actividades y eventos
especiales oficiales de la Agencia y la promocién relacionada. Realiza trabajo promocional con
el piblico y con los medios de comunicacidén. Trabaja bajo la supervisién de un funcionario de
superior jerarqufa quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del trabajo y
especificas en sitvaciones particulares. Trabaja con iniciativa y ctiterio propio. Su trabajo se
evalla a través de reuniones con su supervisor, informes y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, desarrolla y coordina actividades ordinarias y especiales de la Oficina que se realizan a
través de proclamas firmadas por el(la) Gobernador(a), relacionadas con la administracion de los
recursos humanos, servidores publicos y otras tales como la Semana del Servidor Publico,
Premios Manuel A. Pérez, Semana del Profesional de Recursos Humanos, Semana del
Profesional Administrativo, entre otros eventos.

Prepara el plan de accion detallado y el libreto a seguirse en cada evento o actividad que tenga a
su cargo.

Imparte instrucciones a personal de menor jerarquia para asegurar que las actividades que genera
la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Puablicas se efectiien segln programadas y con la
calidad esperada.

Coordina la realizacién de trabajos con otras divisiones, oficinas y unidades operacionales de la
Agencia necesarios para el desarrollo de las actividades,

Establece y mantiene relaciones profesionales con las agencias, empresas privadas,
organizaciones profesionales y civicas y la comunidad en general.

Identifica estrategias en el desarrollo de evenfos que estimulen el interés y participacién en los
mismos.

Aplica las normas y reglamentos pertinentes en la coordinacién de las actividades a llevarse a
cabo.



2221

Evaliia los eventos una vez finalizados para medir los resultados, eficiencia y efectividad de la
planificacién y desarrollo, incluyendo un andlisis presupuestario.

Se traslada a diferentes localidades para desarrollar y participar en actividades y trabajos
relacionados con sus funciones.

Representa al(a la) Director Auxiliar de la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Piiblicas en
reuniones y otras actividades que e sean delegadas.

Establece y mantiene archivos y récords relacionados con las actividades que desarrolla.

Colabora en la coordinacién y comunicacion con los diversos medios para que cubran los
eventos de manera que se proyecte la imagen positiva de Ia Oficina en la comunidad.

Colabora en el desarrollo y organizacién de material escrito y en otros medios graficos para su
utilizacién como referencia y apoyo en trabajos de relaciones piiblicas y comunicaciones de la
Oficina.

Colabora en la redaccién de comunicados de prensa y articulos informativos sobre la Oficina
para ser publicados en los diversos medios de comunicacion, de setle requerido.

Colabora en actividades relacionadas con comunicaciones y prensa.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de coordinacién de eventos y
las relaciones piblicas.

Conocimiento de los medios de comunicacion en Puerto Rico.

Conocimiento de las aplicaciones y programas de sistemas de informacién que se utilizan en el
campo de las comunicaciones.

Conocimiento de los idiomas espafiol ¢ inglés.

Conocimiento de las normas y reglas de la gramdtica y escritura de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para la coordinacién de trabajos y eventos de naturaleza variada,

Habilidad para el desarrollo y presentacion de informes claros, precisos y bien fundamentados.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones variadas bajo condiciones que generan
fension.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de t{rabajo con la gerencia,
compaiicros(as) de trabajo, funcionarios(as) gubernamentales, de los medios de comunicacién y
publico en general.
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Habilidad para el andlisis e interpretacion de gran variedad de informacién del campo de las
comunicaciones y refaciones publicas.

Habilidad en el uso y manejo de equipos audiovisuales,

Destreza para dominar aplicaciones de computadoras relacionadas con el campo de las relaciones
publicas y comunicaciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Comunicaciones o Relaciones Piblicas de una universidad acreditada y
dos (2) afios de experiencia en funciones de coordinacion de eventos, relaciones publicas o
comunicaciones. La combinacién de estas experiencias es aceptable.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2(7) de la Ley 184 de 3 de agosto de
2004, segiin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo esta clase que
formara parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la ORHELA, efectivo €l 30 de
abril de 2008.

Marta Vera Ramirez
Directora
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OFICIAL DE FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en planificar, coordinar,
dirigir v supervisar las actividades técnicas y administrativas que se llevan a cabo en la

Seccidn de Finanzas.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
relacionado con la planificacién, coordinacién, direccidn y supervision de las actividades
técnicas y administrativas que se generan en la Seccién de Finanzas de la Oficina de
Recursos Humanos de Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA). Trabaja bajo
la supervisién general de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefic de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas ¥y
procedimientos establecidos y aquellas promulgadas por el Departamento de Hacienda.
Su trabajo se revisa mediante los informes que rinde, reuniones de supervisién y a tfraveés
de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades técnicas y administrativas que se
realizan en la Seccidén de Finanzas.

Establece, implanta v es responsable de velar por el fiel cumplimiento de los
procedimientos estipulados por el Departamento de Hacienda, Cficina del Contralor,
Administracién de Servicios Generales y otros relacionados con la intervencion,
contabilizacién de las cuentas y las asignaciones de fondos funcionales, especiales, '
desermnbolsos, recaudaciones y contratos.

Brinda asesoramiento en relacién con las normas que regulan la tramitacién de
documentos a través del Departamento de Hacienda y en otros asuntos pertinentes a su
trabajo.

Preinterviene ¢ interviene los documentos fiscales y desembolsos por concepto de
néminas, facturacion, contratos ¢ ingresos y otros documentos.

Actia como enlace enire la ORHELA vy distintos departamentos, agencias
gubernamentales y corporaciones publicas, tales como: Departamento de Hacienda,
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Administracion de Servicios Generales, Oficina de Gerencia y Presupuesto, ~Autoridad
de Acueductos y Alcantarillados y otros organismos en asuntos que afectan los procesos
fiscales de la Oficina.

Prepara informes de naturaleza fiscal, sobre la labor realizada y de otra indole que le sean
requeridos, asi como cartas, memorandos y contratos de suplidores relacionados con el
trabajo bajo su responsabilidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos y pricticas modernas que rigen el
campo de la contabilidad gubernamental.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas, procedimientos y
documentos fiscales aplicables al trabajo a su cargo.

Conocimiento considerable de los principios de admimistracién piiblica y de supervision.
Conocimiento y dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento sobre el funcionamiento y manejo de sistemas computadorizados y de
oficina.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de trabajo bajo su
responsabilidad. '

Habilidad para preintervenir e intervenir documentos fiscales y someter las
recomendaciones correspondientes.

Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos, normas, procedimientos y otros
documentos relacionados con su trabajo.

Habilidad para seguir ¢ impartir instrucciones verbales y escritas en forma clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compafieros de trabajo y
con el piblico en general.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados v de oficina
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad o colegio acreditado con
concentracién en contabilidad que incluya un curso en finanzas. Cuatro (4) afios de

experiencia en trabajos relacionados con contabilidad o finanzas; uno (1) de é€stos en
funciones de supervision.

PERIODO PROBATORIO
Diez (10) meses.
Clase enmendada efectivo al 1 de noviembre de 2005.

\\QQQY—_)i

En Guaynabo, Puerto Rico a

Directdra
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OFICIAL DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la administracion presupuestaria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad que consiste en la
recopilacion, preparacion, revision y analisis de documentos y transacciones fiscales en las
distintas etapas que cubre el proceso presupuestario de la Oficina Central de Administracion de
Personal. Trabaja bajo la supervision de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones
generales en el desempefio de sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio al realizar su
trabajo, pero siguiendo las normas y practicas establecidas. Su labor es revisada mediante
informes que rinde y reuniones con su supervisor para verificar su exactitud y correccion, asi
como su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Prepara la peticidn presupuestaria para gastos de funcionamiento de la agencia, asi como el
memorial explicativo del presupuesto para gastos de funcionamiénto y mejoras plblicas a
someterse a la Legislatura.

® Recopila, revisa y analiza documentos y transacciones fiscales relacionadas con las partidas de
gastos de acuerdo a las leyes, normas y reglamentos aplicables del Departamento de Hacienda
y la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

e Prepara los desgloses de las partidas de gastos, detalles de los puestos autorizados, solicitudes
de cambio, transferencias y proyecciones de gastos para ser sometidas a ia Oficina de
Gerencia y Presupuesto para uso interno de la agencia.
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informe mensual de las actividades de la Oficina de Administracién, Informe Anual de Costos
Indirectos para el Departamento de Hacienda y colabora en la preparacién de informes
especiales relacionados con el presupuesto , gastos e ingresos de otras 4reas de la Agencia.

e Asesora al Director (a) de Administracion y Director (a) de la Oficina en materia
presupuestaria cuando le sea requerido.

e Redacta comunicaciones de caricter técnico para la firma de su supervisor o del (de la)
Director (a) de la Oficina Central de Administracion de Personal.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION BE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Conocimiento considerable de contabilidad e intervencion de cuentas y de las précticas,
técnicas, métodos, normas y procedimientos utilizados en la confeccion y anéalisis del
presupuesto en el Gobierno de Puerto Rico.

e Conocimiento considerable de la legislacion y reglamentacion sobre recaudacion y desembolso
de fondos y sobre las disposiciones y normas que regulan el uso de las aportaciones estatales
provenientes del fondo general.

e Conocimienio de ia organizacion interna y del funcionamiento de ia agencia y de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto.

e Conocimiento en el uso, aplicacion y funcionamiento de terminales de computadoras.

e Conocimiento del idioma inglés.

e [Ilabilidad para retener, recopilar, organizar, revisar y analizar informacion, documentos y
datos contables y para preparar la peticién presupuestaria, el memorial explicativo, informes
estadisticos, estados de asignaciones y de proyecciones de gastos.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones verbales y escritas en inglés y espafiol.
Destreza en el uso de maquinas de sumar, calculadoras y terminales de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA V EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Administracion de Empresas. Cuatro
(4) afios de experiencia progresiva en labores de preparacion y administracién de presupuesto a
nivel gubernamental.

PERIODO PROBATORIO

- == QOcho (8) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Pablico, Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por la presente
apruebo esta clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Oficina Central de Administracion de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

Aura L./Gonzilez Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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OFICIAL DE, INFORMACION, RELACIONES CON LOS MEDIOS Y PUBLICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la redaccion y edicién de comunicados de prensa,
articulos, boletines, folletos, discursos, libros, revistas y otro material de informacién y
relaciones entre los medios de comunicacién y la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con la investigacion, redaceion, composicion, edicién, publicacién y distribucion de
material informativo y educativo sobre la Agencia, Realiza trabajo de contacto con los medios de
comunicacion y esté al tanto de toda informacion que se publique en la prensa escrita y medios
electrénicos relacionada con la Oficina. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de superior
Jerarquia que le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones particulares, Realiza su trabajo con iniciativa y criterio propio. Su trabajo se
¢valla a través de reuniones con su supervisor, informes y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Redacta y edita comunicados de prensa, proclamas, discursos, articulos, boletines, folletos, libros
y otro material de informacién y propaganda para distribucién a los diversos ptiblicos a quienes
sirve la Agencia y a los medios de difusién publica.

Asegura que el contenido de toda informacién que emita la Oficina de Comunicaciones y
Relaciones Pablicas cumpla con las practicas modernas de redaccién de medios y esté a tono con
los objetivos y las normas de la Agencia.

Establece contacto y realiza trabajo con los medios de comunicacién existentes y se mantiene
actualizado(a) sobre toda la informacién relacionada con la ORHELA que se publique en la
prensa escrita y se difunda en los diversos medios de comunicacion,

Revisa los periédicos a través del internet ¢ identifica articulos relacionados con las funciones de
la Agencia con el servicio al plblico y los refiere a la Oficina del(de la) Director(a) de la
ORHELA y su equipo de trabajo, segiin sea el caso.

Coordina conferencias de prensa y otras actividades oficiales con los medios de comunicacién.

Planifica, coordina y participa junto a su supervisor en giras de medios con el(la) Director(a) o
el(la) Subdirector(a) de la Agencia. Realiza investigaciones para las diferentes 4reas, para uso
oficial y somete recomendaciones a la alta gerencia de la Agencia.
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Orienta y provee informacién de los servicios y actividades a ofrecerse en la Agencia a agencias
y municipios que asi lo soliciten,

Coordina la preparacion de la revista profesional de la Agencia y el boletin en la intranet con las
diferentes areas.

Coordina con las distintas dependencias de la Agencia lo relacionado con el material informativo
a publicarse.

Imparte instrucciones a personal de menor jerarquia para asegurar que se cumpla con el objetivo
de la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Pablicas,

Evalua la efectividad y eficiencia sobre la cobertura y alcance de los comunicados emitidos, las
conferencias de prensa, publicaciones y otros.

Establece y mantiene archivos y records relacionados con los trabajos que desarrolia.

Representa al(a la) Director(a) Auxiliar de la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Piiblicas
en reuniones y otras actividades que le sean delegadas.

Colabora en la coordinacién y planificacién de actividades especiales, proyectos nuevos y otras
actividades oficiales de la Agencia.

Colabora en la coordinacién de actividades de protocolo, tales como proclamas y otras
actividades de relaciones piblicas de la Agencia.

Colabora en el desarrollo y coordinacién de eventos especiales oficiales y actividades de
promocidn, de serle requerido.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas de redaccion para los medios, de las
téenicas modernas utilizadas para la recopilacion y divulgacién de informacién y de las
relaciones publicas.

Conocimiento considerable de los medios de comunicacidn en Puerto Rico.

Conocimiento de la organizacién y funciones de la Agencia.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés,

Conocimiento de las normas y reglas de la gramética y éscritura de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de las aplicaciones y programas de sistemas de informacién que se utilizan en el
campo de las comunicaciones.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafieros(as) de trabajo, funcionarios(as) gubernamentales, de los medios de comunicacién y
publico en general,

Habilidad para el desarrollo y presentacién de informes claros, precisos y bien fundamentados.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones variadas bajo condiciones que generan
tension.

Habilidad para el andlisis e interpretacién de gran variedad de informacién del campo de las
comunicaciones y relaciones pablicas,

Habilidad en el uso y manejo de equipos audiovisunales.

Destreza para dominar aplicaciones de computadora relacionadas con el campo de las relaciones
publicas y comunicaciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Comunicaciones o Relaciones Piblicas de una universidad acreditada y
dos (2) afios de experiencia en redaccién para medios de comunicaci6n o relaciones pablicas.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

Clase revisada efectivo al 29 de abril de 2008,

En Guaynabo, Puerto Rico, hoy 30 de abril de 2008.

o o (D

Marta Vera Ramirez /
Directora
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OFICIAL DE INFORMACION Y COMUNICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la divulgacion de los programas y actividades que se
realizan en la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos
Humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con la investigacidén, composicién, edicién, publicacion y distribucién de material
informativo y educativo sobre la agencia y sus programas. Realiza irabajo promocional de
contacto con el publico y con los medios de comunicacién existentes y estd al tanto de toda
informacién que se publique en la prensa escrita relacionada con la Oficina. Trabaja bajo la
supervision directa de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas al surgir situaciones nuevas. Realiza su trabajo con
iniciativa y criterio propio. Su labor es revisada al finalizar cada tarea y mediante reuniones con
el supervisor para verificar si se ajusta a las instrucciones impartidas, y las normas y

procedimientos establecidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

¢ Redacta y edita comunicados de prensa, articulos, boletines, panfletos, libros y otro

material de propaganda e informacion para distribucién al publico general y colabora en

la preparacién de las revistas informativas de la agencia.

e Establece contacio con representanies de la prensa, radio, tclevisién, agencias de
publicidad y otros medios informativos con el fin de desarrollar canales de informacion y
relaciones ptiblicas para la promocién de las actividades y programas de Ia agencia.

e Coordina o ayuda en la coordinacion de actividades variadas tales como conferencias de
prensa, discursos, Semana de las Secretarias, Semana del Servidor Piblico y de la
Administracion de Recursos Humanos, certamenes y actividades sociales, entre otras.
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Participa en reuniones con representantes de la prensa, radio y television para
suministrarles la informaci6n a ser publicada.

Representa al (la) Director (a) de Comunicaciones y Relaciones Piblicas en actividades
de naturaleza variada segin le sea requerido.

Revisa los periddicos de mayor circulacién para recortar, circular y conservar articulos -
relacionados con las funciones de la agencia y con el servicio pablico.

Orienta al Pablico sobre los programas y actividades de la agencia y distribuye material
educativo a entidades puablicas y privadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas de las relaciones piblicas y de las técnicas
modernas usadas para la divulgacion y recopilacién de informacion.

Conocimiento de la organizacion y funciones de la agencia.

Conocimiento del idioma ingiés.

Conocimiento de ias reglas gramaticales para {a redaccion de escritos en espafio! e inglés.
Conocimiento en el uso y fincionamiento de terminales de computadoras.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con los compafieros

y con el Publico en general.

Habilidad para estimular el interés y la cooperac-ién del pﬁﬁlico en las actividades
publicas de la agencia.

Destreza para dominar aplicaciones de computadoras en los idiomas espafiol e inglés,
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachilterato en Comunicaciones de una universidad acreditada y dos (2) afios de experiencia en
labores de periodismo o relaciones publicas.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

Clase revisada efectivo al 15 de agosto de 2002.

En San Juan, Puerto Rico, hoy 0 CT 1 ? 2002

Frreoiidfhct fheon

Emmalind Garcia Garcia
Administradora
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OFICIAL EN RECURSOS AUDIOVISUALES

NATURALEZA DEL TRABAYO

Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir y supervisar las actividades de
trabajo relacionadas con la produccién de material andiovisual y en participar y proveer
aynda audiovisual para el ofrecimiento de los programas de adiestramientos y
educativos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
planificacién, direccién y supervisidn de las actividades de trabajo relacionadas con la
produccién de material audiovisual y en participar y proveer la ayuda andiovisual
necesaria en los programas de adiestramientos y educativos que se desarrollan en la
Divisién para el Desarrollo del Capital Humano de la Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA). Trabaja bajo la supervisién general
- de un (a) funcionario de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales en el
desempefio de sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio en los aspectos rutinarios
de su trabajo y consulta con su supervisor (a) en situaciones nuevas o imprevistas. Su
trabajo se revisa en forma general para verificar su conformidad con normas y
procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige y supervisa las actividades de trabajo relacionadas con la produccion de
material audiovisual y en participar ¥ proveer la ayuda audioviseal necesaria en los
programas de adiestramientos y educativos que se realizan en la ORHELA, tales como:
material visual para la prensa, televisidn, seminarios, talleres, folletos, hojas sucltas,
cartelones y otros a usarse en dichos programas.

Disefla, organiza y dirige la produccién de materiales curriculares para el ofrecimiento de
adiestramienfos, grabacion y presentaciones audiovisuales para actividades que se
desarrollen en la Divisidn para el Desarrollo del Capital Humano y en la ORHELA.

Dirige el estudio de grabaciones de radio y television de la agencia v prepara el montaje y
disefio de luces y de escenografias,

Orienta y asesora al personal de la Divisién para el Desarrollo para el Capital Humano, la
Oficina, recursos profesionales y empleados de otras agencias sobre la utilizacién
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efectiva de los diferentes recursos audiovisuales a utilizarse en las actividades de
adiestramientos y ofras que se realicen.

Mantiene actualizada una lista de emisoras de radio que transmiten los programas o cufias
de la Agencia.

Organiza y clasifica los recursos audiovisuales a base de criterios tecnolégicos.

Controla y mantiene un inventario perpetuo del equipo audiovisual asignado a su unidad
de trabajo y del material disponible.

Evalta y recomienda la compra de materiales y equipos audiovisuales necesarios y sobre
lareparacion y decomiso de equipo.

Redacta comunicaciones y planes de frabajo relacionados con su frabajo, rinde informes
sobre la labor realizada y otros que se le requieran.

Colabora en actividades especiales que se desarrollen en la Oficina cuando se le requiera.
Sirve de recurso de adiestramiento que ofrezca la Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, principios y préicticas utilizadas en la
produccién de materiales y recursos audiovisuales para programas de adiestramiento y

educativos.

Conocimiento considerable de los diferentes materiales, equipos y recursos audiovisuales
asi como funcionamiento y operacion.

Conocimiento de las técnicas de direccidn y produccion audiovisual.

Conocimiento de los proveedores de equipo audiovisual y de los talleres o centros de
reparacion de dicho equipo.

Habilidad para planificar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el trabajo
bajo su responsabilidad.

Habilidad para evaluar la efectividad de las ayudas de recursos andiovisuales.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compaiieros de trabajo v
publico en general.

Destreza en el manejo de materiales y equipo audiovisual ntilizado en la realizacién de
sus funciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado. Curso en comunicacién andiovisual. Un
(I) afio de experiencia relacionada con la produccion de materiales y recursos
audiovisuales utilizados para programas de adiestramientos y educativos.

PERTIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase enmendada efectivo al 1 de noviembre de 2005.

En Guaynabo, Puerto Ricoa | wW &y O X
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OPERADOR (A) DE EQUIPO AUDIOVISUAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que conlleva la instalacion y operacién de equipo audiovisual para el
desarrollo de actividades educativas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en
instalar equipo audiovisual variado y reproducir material como parte de diversas actividades
educativas y profesionales. Trabaja bajo la supervision de un superior jerarquico quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos rutinarios de su trabajo y especificas cuando surgen
situaciones nuevas. Su trabajo es revisado por su supervisor inmediato en forma general a medida
que se realizan las funciones para verificar su exactitud y precision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Prepara material y ayudas audiovisuales para seminarios, talleres y otras actividades
profesionales.

o Instala y opera equipo audiovisual tales como proyectores, video, grabadoras, equipo de
sonido y otros.

o Ofrece asesoramiento al personal de la agencia, recursos profesionales y otros en cuanto al
uso de los medios audiovisuales cuando Ia situacion lo amerite.

» Prepara y monta transparencias para ser proyectadas, presentaciones audiovisuales y realiza
grabaciones en audio y video.

e Mantiene un inventario y control del equipo y material disponible asignado, evalua y
recomienda la reparacién o decomizacién de equipo y prepara requisiciones para la obtencion

- --—de equipo nuevo o materiales necesarios para su labor.

o Provee mantenimiento preventivo y realiza reparaciones sencillas a todo el equipo audiovisual.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Conocimiento considerable del funcionamiento y operacion del equipo audiovisual.
e Conocimiento en la preparacién de los materiales y ayudas audiovisuales.
e Habilidad para evaluar la efectividad de las ayudas audiovisuales usadas.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas en inglés y espafiol.
Destreza en la instalacion y operacién de equipo audiovisual.

Habilidad para el uso de determinadas aplicaciones de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERTENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior. Un (1) afio de experiencia en trabajos relacionados con
la instalacién y operacion de equipo audiovisual.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

_En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Pablico de Puerto Rico, Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formaré parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de
fa Oficina Central de Administracion de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

Ceff——t

Aura I.. Gonzaier Rios
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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PLANIFICADOR (A) PROFESIONAL LICENCIADO(A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la Planificacién que consiste en participar en el
estudio, investigacidn, analisis y evaluacién de las actividades relacionadas con la formulacién de
planes integrales de desarrollo en la implantacién de los programas en la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (1a) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada participando en el
estudio, investigacién, anélisis v evaluacidn de actividades relacionadas con la formulacién de los
planes integrales de desarrollo e implantacién de los programas de la Oficina de Recursos Humanos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA). Trabaja bajo la supervisién directa del (de la}
Director (a) Auxiliar de Planificacién, Investigacién, Evaluacién y Desarrollo, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce un grade moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes que rinde, reuniones con su SUpervisor y a
través de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJIO

Participa en el estudio, investigacién, anélisis y evaluacién de las actividades relacionadas con la
formulacién de planes integrales de desarrollo para la implantacion de los programas de
planificacidn de la ORHELA.

Participa en el andhisis y evaluacidn de la politica phblica de la organizacidn para el desarrollo e

mnplantacién de los programas de la Agencia.

Participa en la realizacién de investigaciones relacionadas con los objetivos programaticos y la
politica administrativa a seguir y en estudios especiales que ayuden en la evaluacién del
funcionamiento del sistema de administracién de recursos humanos.

Participa en el desarrollo del perfil de la fuerza laboral del sector ptiblico.

Participa en el establecimiento de los procesos investigativos y de validacion en distintos campas de
la administracién de los recursos humanos, la diversificacién de medios evaluativos para medir el

impacto y efectividad de los servicios que brindan los componentes gubernamentales.

Recopila informacién de todos los componentes gubernamentales en las diversas ramas de gobierno.
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Participa en la elaboracién y mantenimiento del directorio de ocupaciones v clases pertenecmntes a
agencias del servicio publico.

Participa en la identificacién de procesos innovadores para el mejor funcionamiento de la
administracién de recursos humanos y recomienda aquellos que sean més efectivos.

Participa en el desarrollo de programas de adiestramiento, servicios de apoyo y gestiones
administrativas que promuevan el desarrollo pleno, integral y arménico del servidor piblico.

Participa en el asesoramiento a las agencias y municipios en la administracién de fondos para los
programas de adiestramiento.
CONGCIMIENTOS, HABILIDADES Y BESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, teor{as, métodos y practicas que rigen el campo de la Planificacion y
de la Administracién Ptblica en Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos vigentes de la organizacién
aplicables a su trabajo.

Conocimiento de los métodos de investigacién y téenicas de entrevistas.

Conocimiento en la redaccidn, desarrollo y administracién de propuestas estatales, federales,
privadas, otras.

Conocimiento del funcionamiento y manejo de los sistemas computadorizados y de oficina.

Habilidad para estudiar, investigar analizar y evaluar actividades fei"cz“u:nadas con la formulacidén de
planes integrales de desarrollo en la implantacion de los programas de la Agencia.

Habilidad para interpretar e implantar leyes, normas y reglamentos; programas, actividades y
propuestas de planificacion.

Habilidad para efectuar entrevistas y obtener datos relacionados con su trabajo.
Habilidad para interpretar y traducir materiales del idioma inglés al espafiol o viceversa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compafieros de trabajo y ptiblico en
general.
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Habilidad para preparar informes, propuestas y planes de trabajo.
Habilidad para expresarse con correccién y precisién, verbalmente ¥ Por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados v de oficina.

PREPARACION ACADEMICA y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer licencia de Planiﬁcador Profesional, expedida por la Junta Examinadora de Planificadores
Profesionales de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase enmendada efectivo a 20 de marzo de 2006.

En Guaynabo, Puerto Ricoa 20 de marzo de 2006.

,wi ‘iim@ sz” &Lbf
/ Lq:&NabeI Méndez’ Coié-ﬂ
Directora Inferina
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PLANIFICADOR (A) PROFESIONAL LICENCIADO(A) 1T

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la Planificacién que consiste en realizar
estudios, investigaciones y evaluaciones de las actividades relacionadas con la formulacién y
direccién de planes integrales de desarrollo en la implantacién de los programas de la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (1a) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con €l estudio,
investigacidn, andlisis y evaluacién de actividades relacionadas con la formulacién de los planes
integrales de desarrollo e implantacion de los programas en la Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA), que sirvan como instrumento de trabajo para
la toma de decisiones, el avalGo y la planificacién fitura, manteniendo un balance entre la
planificacidn, el presupuesto asignado y el uso éptimo de los recursos humanos. Trabaja bajo la
supervision de (de la) Director (a) Auxiliar de Planificacién, Investigacién, Evaluacién y
Desarrollo, quien le imparte instrucciones generales en el desempefio de sus funciones. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones con sujecion a los principios que
rigen la disciplina de la planificacion. Su trabajo se revisa mediante los informes gue rinde,
reuniones con su supervisor v a través de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudia, investiga y evalia las actividades relacionadas con la formulacion de planes integrales
con el desarrollo de los programas de fa ORHELA.

Analiza y evalta la politica puiblica de la organizacién para ¢l desarrollo e implantacién de los
programas de planificacién.

Realiza investigaciones relacionadas con los objefivos programiticos v la politica administrativa

a seguir en la Agencia,

Realiza estudios especiales que ayuden a la evaluacion del funcionamiento del sistema de
administracién de recursos humanos.
Ay

Dirige grupos o equipos de trabajo en 1a aplicacién de los conceptos, principios y procesos de
planificacién.
Establece el estado del sistema de administracién de recursos humanos y desarrolla el perfil de la

fuerza laboral del sector publico.

Establece procesos investigativos y de validacion en distintos campos de la administracion de los
recursos humanos y la diversificacidén de medios evaluativos para medir el impacto y efectividad
de los servicios del componente.
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Recopila informacién de todos los componentes gubernamentales en las diversas ramas del gobierno.

Elabora y mantiene el Directorio de Ocupaciones y Clases pertenecientes a agencias del servicio
piblico.

Identifica y recomienda innovaciones para el mejoramiento de los procesos relacionados con la
administracién de los recursos humanos.

Mantiene un balance para que cada proyecto que se desarrolle sea consistente con la misién de cada
entidad gubernamental.

Asesora a las agencias y municipios en la administracién de fondos para los programas de
adiestramiento.

Desarrolla programas de adiestramiento, servicios de apoyo y gestiones administrativas que
promuevan el desarrollo pleno integral y arménico del servidor publico.

Redacta informes sobre la labor realizada, propuestas y otros que sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, teorias, métodos y practicas que rigen el campo de la
Planificacion y de la Administracién Pdblica en Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos vigentes de la
organizacion aplicables a su trabajo.

Conocimiento considerable de los métodos de investigacién y técnicas de entrevistas.

Conocimiento considerable en la redaccidn, desarrollo de propuestas estatales, federales, privadas v

otras.
Conocimiento y dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento del funcionamiento y manejo de los sisternas computadorizados y de Oficina.
Habilidad para realizar estudios, investigaciones y evaluaciones de las actividades relacionadas con
fa formulacién y direccién de planes integrales de desarrollo en la implantacién de programas de la
Agencia.

Habilidad para efectuar entrevistas y obtener datos relacionados con su trabajo.

Habilidad para interpretar y traducir materiales del idioma inglés al espafiol o viceversa.

Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados con
su trabajo.
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Habilidad para preparar informes, propuestas y planes de frabajo.
Habilidad para expresarse con correccién y precision, verbalmente ¥ pOr escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compafieros de trabajo y ptblico en
general.

Destreza en el manejo de los sistemas computadorizados y de oficina.

PREPARACION ACADEMICA y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer licencia de Planificador Profesional, expedida por la Junta Examinadora de Planificadores
Profesionales de Puerto Rico. Un (1) afio en funciones similares en naturaleza y complejidad a las
que realiza un Planificador (a) Profesional Licenciado (a) I en el Servicio de Carrera de la Oficina de
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase enmendada efectivo a 20" dé ‘marzb 'de 2006.

En Guaynabo, Puerto Rico a 20 de marzo de 2006.

I'al
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LUE?N abel Méndez Colén
Directora Interina



1331
RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en atender el cuadro telefonico v en anotar, identificar y referir al
4rea o funcionario que corresponda las personas que visitan la Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (I2) empleado (a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad operando ¢l cuadro
telefénico de 1la ORHELA. Es responsable de anotar, identificar y referir el drea o funcionario
correspondiente, las personas que visitan diariamente la ORHFELA. Trabaja bajo la supervisién
directa de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefo de sus funciones, una vez adquiere experiencia. Su
trabajo se revisa a través de los informes resultantes que rinde para verificar su conformidad con
las normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera el cuadro telefénico de la Agencia y anota, identifica, orienta y refiere las personas que
[laman o visitan diariamente 1a Oficina.

Lleva un registro diario de las llamadas telefonicas v visitantes que se reciben, incluyendo la
hora de entrada, salida y persona u oficina que interesa acudir para obtener el servicio.

Coteja la factura mensual de los teléfonos contra el control de llamadas telefonicas para verificar
gue la misma est¢ correcta.

Coteja documentos que se reciben, registra los mismos y los refiere al funcionario
correspondiente.

Prepara informes sobre Hamadas telefénicas, sobre la labor realizada y otros que le sean
requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de oficina.

Conocimiento del manejo v funcionamiento de un cuadro telefonico.



Conocimiento de ortografia y gramética de los idiomas espafiol es ingles.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos de mejoramiento de
los procesos.

Algin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para operar un cuadro telefonico y atender al piblico con amabitidad y cortesia.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ctica profesional.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en ¢l manejo de sistemas y equipo que se utiliza en su drea de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de cuarto afio de escuela superior acreditada o su equivalente. Seis (6) meses de
experiencia en la operacion de un cuadro telefénico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtad de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2(7) de 1a Ley 184 del 3 de agosto de
2004, segin enmendada, para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio

Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo esta clase que
formaré parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la ORHELA, efectivo el { {00 T
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SICOLOGO 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la prestacién de servicios sicolégicos
en el desarrolle y analisis de examenes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad relacionadas con la
prestacién de servicios sicologicos en el desarrollo, construccion y analisis de examenes para la
seleccion de personal. Trabaja bajo la supervisién de un superior jerarquico quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en desempefio de sus funciones,
siguiendo las normas, métodos y procedimientos que rigen la profesion. Su trabajo es revisado
mediante la evaluacion de los logros obtenidos, informes que rinde v reuniones periddicas con su
Supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

@ Realiza analisis de puestos para determinar el peso y el porciento de cada conocimiento,
habilidad, destreza, tipos de ejercicios, cantidad de preguntas y otras caracteristicas que van a
ser medidas.

e Desarrolla, revisa y pre-prueba, preguntas y ejercicios de habilidad mental, asi como temas y
hojas de evaluacion para ser utilizados en exdmenes orales y de ejecucion.

® Realiza estudios estadisticos de las pruebas desarrolladas a fin de determinar su validez y
confiabilidad y a la nota de pase y desarrolia la conversion de ias notas de examenes.

e Construye pre-pruebas y preguntas escritas con el propésito de medir los conocimientos,
habilidades y destrezas que surgen de los analisis de puestos.

® Disefta instrumentos de investigacioén, como cuestionarios, escalas y otros que sean necesarios
" para incrementar la metodologia de los anlisis de puestos. '

® Rinde informes sobre la labor realizada.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA




5341

2-

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Conocimiento sobre las técnicas e instrumentos de investigacién y procedimientos aplicables
al desarrollo, analisis de puestos y construccidn de pruebas para la seleccién de personal.

Conocimiento de matematicas y estadisticas.

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de los principios basicos de ortografia y gramatica del idioma espafiol.
Algin conocimiento del uso y funcionamiento de un terminal de computadora.

Habilidad para realizar analisis de puestos, desarrollar instrumentos de investigacion revisar y
pre-probar preguntas vy ejercicios de habilidad mental.

¢ Habilidad para realizar estudios estadisticos para determinar nota de pase vy desarrollar la
conversion de las notas de exdmenes.

¢ THabilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con los clientes, compatfieros de
trabajo y con el piblico en general.

@ Destreza en el uso y funcionamiento de un terminal de computadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia de Sicologo Industrial expedida por la Junta Examinadora de Sicologos
de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Siete (7) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Pablico de Puerto Rico, Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formara parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de

Aura L, Gonzalez Rios
Director;

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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SICOLOGO It

NATURALEZA DEIL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la prestacion de servicios sicologicos
en el desarrollo y analisis de examenes.

ASPECTOQOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad relacionadas
con la prestacidn de servicios sicoldgicos en el desarrollo, construccion y anélisis de exdmenes
para la seleccion de personal. Trabaja bajo la supervisién de un superior jerdrquico quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, siguiendo las normas, métodos y procedimientos que rigen la
profesion. Su trabajo es revisado mediante la evaluacién de los logros obtenidos, informes que
rinde y reuniones el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

® Realiza estudios técnicos de validez de contenido para establecer la naturaleza o tipo de
examen a ser utilizado como instrumento de medicién.

e Construye pruebas sicoldgicas escritas de entrevista y ejecucion para establecer los registris de
elegibles,

e Asesora a supervisores y personal técnico de la Oficina Central de Administracion de
Personal, Municipios y de otras agencias en los aspectos relacionados con la construccion,
validacién y administracién de pruebas para la seleccidn de personal.

@ Disefia instrumentos de investigacion tales como cuestionarios, escalas, tablas y otros para
aumentar la metedologia de la labor de la seccion.,

¢ Coordina el proceso de administracién de las pruebas de entrevistas que se desarrollan y se
asegura que prevalezcan las condiciones y procedimientos establecidos.

e__Modifica los exdmenes desarrollados segin la Ley de Americanos con Impedimentos (ADA). .

e Sirve de recurso en adiestramientos que ofrece el Instituto para el Desarrollo de Personal.

e Rinde informes de la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las técnicas y procedimientos aplicables al desarrollo, anélisis, construccion
de pruebas para la seleccion de personal.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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© Conocimiento de los diferentes instrumentos de investigacion y de las técnicas, métodos y

procedimientos a seguir en los analisis.

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de matematicas y estadisticas.

Conocimiento de los principios basicos de ortografia y gramatica del idioma espafiol.

Algtin concimiento del uso y funcionamiento de un terminal de computadoras.

Habilidad para realizar anélisis de puesto y estudios técnicos de validez de contenido,

Habilidad para preparar hojas de evaluacion, desarrollar instrumentos de investigacion tales

como cuestionarios, escalas y otros para construir pruebas sicoldgicas escritas de entrevista y

gjecucion.

Habilidad para seguir ¢ impartir instrucciones verbales y escritas

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

© Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con los clientes, compafieros de
trabajo y con el piblico en general.

¢ Destreza en el uso y funcionamiento de un terminal de computadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia de Sicélogo Industrial expedida por la Junta Examinadora de Sicélogos
de Puerto Rico. Un (1) afio de experiencia en funciones de naturaleza, complejidad y
responsabilidad similar a las que realiza un Sicélogo I en el Servicio de Carrera de la Oficina
Centra de Administracién de Personal.

PERICDO PROBATORIO

Seis (6) meses
( En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Pablico de Puerto Rico, Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formard parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de
la Oficina Central de Administracion de Personal, efectivo el 1 g€ Juliy de 1996.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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TECNICO(A) EN SISTEMAS DE INF ORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en colaborar en la instalacién, inspecci6n, mantenimiento,
reparacién, programacion o configuracion de sistemas electrénicos de informacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad colaborando en la
instalacidn, inspecci6n, mantenimiento, reparacién, programacién o configuracién de los sistemas

-3

clectronicos de informacién de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico (ORHELA). Trabaja bajo la supervision directa del (de 1a) Oficial Principal de Informatica, quien
le imparte instrucciones especificas de trabajo, las cuales se van generalizando a medida que el (la)
empleado (a) adquiere experiencia. Su trabajo se Tevisa a medida que realiza las tareas y al finalizar las
mismas, para corroborar que las mismas se hayan realizado conforme a las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la instalacién, inspeccién, mantenimiento, reparacion, configuracidn o programacién de
sistemas electrénicos de informacion.

Instala cables para la conexién de computadoras o transferencias de diferentes equipos entre las
diferentes oficinas de la Agencia.

Visita las oficinas vy salones de computadoras con el propésito de instalar, configurar y dar
mantenimiento a los equipos de sistemas de informacion.

Colabora en la prestacién de apoyo técnico de menor complejidad a los usuarios de los sistemas
computadorizados.

Traslada equipo que requiere reparaciones mayores a la Oficina de Sistemas de Informacion
computadorizada de la ORHELA. para su reparacion.

Rinde informes sobre la labor realizada y otros que sean requeridos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, practicas, métodos y técnicas modernas en la instalacién,
mantenimiento, reparacién, programacién o configuracién de sistemas de informacion.

Conocimiento del funcionamiento del equipo de sistemas de informacion.
Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad para colaborar en la inspeccién, instalacién, mantenimiento, reparacién, programacién o
configuracion de los sistemas de informacién,

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por eserito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros y publico en
general.

Habilidad para mantener discrecién en el manejo de informacién confidencial relacionada con su
trabajo.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de ética profesional.

Destreza en la instalacién, reparacién, programacién o configuracién de sistemas electronicos de
informacion.

PREPARACION ACADEMICA y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado con especialidad en Sistemas de Informacion de una universidad o colegio acreditado
y dos (2) afios de experiencia en la instalacidn, mantenimiento, reparacién o programacion de sistemas
electrénicos. :

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

Clase revisada efectivo al  \ NN (DD C*S
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TECNICO (A) EN SISTEMAS DE OFICINA 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en realizar tareas relacionadas con la administracion de los
sistemas de oficina en la Oficina Central de Administracién de Personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO =

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en una unidad
funcional donde lleva a cabo labores relacionadas con la administracién de los sistemas de oficina,
tales como la produccidén y administracion de documentos y comunicaciones utilizando
procesadores de palabras, computadoras, maquinas de fax y otro equipo de oficina. Puede incluir
la toma y transcripcion de dictado taquigrafico o mediante escritura rapida. Trabaja bajo la
supervision de un funcionario de mayor jerarquia que le imparte instrucciones generales para el
desempefio de las tareas comunes y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en ¢l desempefio de sus funciones y refiere a su supervisor problemas
mayores para la toma de decisiones. Su trabajo es revisado a la terminacion del mismo para
determinar su correccion y exactitud. —

EJEMPILOS DE TRABAJO

e Produce cartas, memorandos, informes, contratos, formularios y otros documentos que se
generan en su unidad de trabajo utilizando los sistemas computadorizados y toma dictados
taquigraficos o mediante la escritura rapida en espafiol e inglés.

e Recibe, clasifica y distribuye la correpondencia de su oficina y organiza y mantiene
actualizados los archivos.

Atiende y refiere a los visitantes donde corresponda.

Prepara solicitudes de materiales, informes de asistencia y otros que le sean requeridos.
Realiza, atiende y canaliza [lamadas telefonicas.

Hace uso de la maquina fotocopiadora, maquinas de fax, correo electronico y otro equipo de
oficina.

CONOC]N[[ENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Conocimiento del uso y manejo de los sistemas computadorizados y otro equipo de oficina.
e Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de los sistemas de oficina.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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2.

Conocimiento sobre sistemas y técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de taquigrafia o de las técnicas de la escritura rapida.

Habilidad para tomar dictados con rapidez y exactitud.

Habilidad para comunicarse correctamente en forma verbal y por escrito en espafiol ¢ inglés.
Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para mantener relaciones efectivas con compatfieros de trabajo y piiblico en general.

Destreza en el uso y manejo de computadoras, procesadores de palabras, telefax y otro equipo
moderno de oficina.

e & o o o o

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por cursos en procesamiento de
informacién, mecanografia, procesamiento de palabras y escritura rapida o taquigrafia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidén 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Piblico, Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por la presente
apruebo esta clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Oficina Central de Administracion de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

p

Aura E. Gonzalez Rios
Directora

—-—/‘—.—-—‘

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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TECNICQ (A) EN SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en realizar tareas relacionadas con la administracion de los
sistemas de oficina en la Oficina Central de Administracion de Personal.

“ ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

e

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en una unidad
funcional donde lleva a cabo labores oficinescas variadas relacionadas con la administracion de los
sistemas de oficina, tales como la produccién y administracion de documentos y comunicaciones
utilizando procesadores de palabras, computadoras, miquinas de fax y otro equipo de oficina.
Estas tareas pueden incluir la toma y transcripei6én de dictados taquigraficos o mediante escritura
rapida. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor jerarquia que le imparte
instrucciones generales. Fjerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones y refiere a su supervisor problemas mayores para la toma de
decisiones. Su trabajo es revisado a la terminacién del mismo para determinar correccion y
exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Produce cartas, memorandos, informes, formularios, mociones, tablas y otros documentos que
se generan en su unidad de trabajo utilizando los sistemas computadorizados y toma dictados
taquigraficos o mediante escritura rapida en espafiol o inglés cuando se le requiere.

e Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su oficina y mantiene actualizados los
archivos. ‘

s Redacta correspondencia de rutina siguiendo instrucciones generales.

Atiende y refiere a los vigitantes o llamadas telefonicas donde corresponda.

Prepara solicitudes de materiales, informes de asistencia y otros que le sean requeridos.

Hace uso de la maquina fotocopiadora, maquinas de fax, correo electrénico y otro equipo de

oficina. '

L1

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso y manejo de los sistemas computadorizados y otro equipo de oficina.
Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de los sistemas de oficina.
Conocimiento sobre sistemas y técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de taquigrafia o de las técnicas de la escritura rapida.

Habilidad para tomar dictados con rapidez y exactitud.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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¢ Habilidad para comunicarse correctamente en forma verbal y por escrito en espafiol e inglés.
Habilidad para redactar informes y comunicaciones sencillas.

Habilidad para seguir instrucciones

Habilidad para mantener relaciones efectivas con compaifieros de trabajo y piblico en general.
Destreza en el uso y manejo de computadoras, procesadores de palabras, telefax y otro equipo
moderno de oficina.

|

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada suplementada por cursos en procesamiento de
informacion, mecanografia, procesamiento de palabras y escritura rapida o taquigrafia. Dos (2).
affos de experiencia en funciones comparables a Ias que realiza un Técnico (a) en Sistemas de
Oficina I en el Servicio de Carrera de la Oficina Central de Administracion de Personal.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Pablico de Puerto Rico, Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de
la Oficina Central de Administracién de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

Loy

Atura a L. Gonzalez
Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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TECNICO (A) EN SISTEMAS DE OFICINA ITT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en realizar tareas relacionadas con la administracion de los
sistemas de oficina en la Oficina Central de Administracidén de Personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

——

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionados con la
administracién de los sistemas de oficina, tales como la produccion y administracion de
documentos y comunicaciones utilizando procesadores de palabras, computadoras, miquinas de
fax y otro equipo de oficina o colaborando con un Administrador de Sistemas de Oficina. Pueden
incluir la toma y transcripcion de dictados taquigraficos o mediante escritura répida. Trabaja bajo
la supervision de un funcionario de mayor jerarquia que le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a la terminacioén
del mismo para determinar correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Produce cartas, memorandos, informes, planes de trabajo, minutas, formularios y otros
documentos que se generan en su unidad de trabajo utilizando los sistemas computadorizados
y toma dictados taquigraficos o mediante escrifura rapida en espafiol e inglés cuando se le
requiere.

o Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su oficina y mantiene actualizados los

archivos, ’

Redacta correspondencia de rutina siguiendo instrucciones generales.

Atiende y refiere a los visitantes o llamadas telefonicas donde corresponda.

Prepara solicitudes de materiales, informes de asistencia y otros que le sean requeridos.

e Colabora con el Administrador de Sistemas de Oficina en lievar el calendario de reuniones y
actividades del supervisor y en la revisién de documentos y comunicaciones para la firma del
supervisor.

¢ Hace uso de la maquina fotocopiadora, maquinas de fax, correo electrénico y otro equipo de
oficina.

1]

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento def uso y manejo de los sistemas computadorizados y otro equipo de oficina.
Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de los sistemas de oficina.
Conocimiento sobre sistemas y técnicas modernas de archivo. '
Conocimiento de taquigrafia o de las técnicas de la escritura rapida.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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Habilidad para tomar dictados con rapidez y exactitud.

Habilidad para comunicarse correctamente en forma verbal y por escrito en espafiol e inglés.
Habilidad para redactar informes y comunicaciones sencillas.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habitidad para mantener relaciones efectivas con compafieros de trabajo y piblico en general.
Destreza en el uso y manejo de computadoras, procesadores de palabras, telefax y otro
equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada suplementada por cursos en procesamiento de
informacion, mecanografia, procesamiento de palabras y escritura rapida o taquigrafia. Cuatro (4)
afios de experiencia en trabajos que incluya procesamiento de informacion, mecanografia y
escritura rapida o taquigrafia, dos {2) de éstos en funciones comparables a las que realiza un
Técnico (a) en Sistemas de Oficina II en el Servicio de Carrera de la Oficina Central de
Administracion de Personal.

PERIODO PROBATORIO -

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Piblico de Puerto Rico, Ley Ntm. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de
la Oficina Central de Administracién de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA '
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TECNICO LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que comprende la investigacion y estudio de situaciones de indole

M=

juridica para el uso de los abogados de la Oficina Central de Administracin de Personal.

e

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en el campo legal
encaminado a facilitar el trabajo de los abogados de la Division de Asesoramiento Legal de la
Oficina. Realiza investigaciones y estudios de alguna variedad y complejidad sobre casos y
planteamientos juridicos que le son referidos. Trabaja bajo la supervisién de un superior
jerarquico quien le imparte instrucciones especificas y orientacion en todas las fases de su trabajo
y realiza el mismo bajo la supervisién directa de un abogado, siguiendo guias y procedimientos
establecidos.  El trabajo es revisado a través de los informes que rinde para determinar y
corroborar su conformidad con las normas y procedimientos establecidos y la aplicacion de las
disposiciones legales pertinentes.

EJEMPILOS DE TRABAJO

Realiza estudios, andlisis e investigaciones juridicas para la preparacién de casos que han de

ser presentados ante los tribunales y ante agencias administrativas.

e Colabora con los abogados en la vista v discusién de casos en Juntas Administrativas y en
tribunales de justicia.

e Provee a los abogados de un sistema de referencias mecanizado correspondiente de los fores
judiciales estatales, federales y administrativos existentes.

e Redacta mociones, estudios de derecho solicitando opiniones al Secretario de Justicia y
colabora en la preparacion de informes sobre anteproyectos y proyectos de ley sometidos por
¢l Gobernador de Puerto Rico o la Asamblea Legislativa, a la consideracion de la Oficina.

» Contesta consultas de indole legal relacionadas con la administracion de Recursos Humanos.

e Redacta en forma preliminar, resoluciones, opiniones y otros documentos legales

relacionados.

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

]
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Conocimiento del derecho administrativo, estatutario de leyes estatales y federales, de
precedentes judiciales, fuentes de investigacion legal y de los principios, métodos y practicas
modernas que se utilizan en las investigaciones legales.

Conocimiento y dominio de los idiomas espafiol e inglés. o

Algin conocimiento de las practicas en corte, del procedimiento judicial y"(f?fés reglas de
procedimiento civil, criminal y de evidencia. ‘

Algin conocimiento del uso y funcionamiento de un terminal de computadoras.

Habilidad para realizar estudios, analisis e investigaciones juridicas.

Habilidad para ponderar, organizar y presentar datos, evidencia y otro material legal,
oralmente y por escrito en forma clara, precisa, fandamentada y conveniente.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones legales y reglamentos.

Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros.
Destreza en el uso y funcionamiento de un terminal de computadoras. :

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una Escuela de Derecho acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

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

Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por la
presente apruebo esta clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de
la Oficina Central de Administracién de Personal, efectivo el 1 de julio de 1996,

Au onzalez Rios

Directora

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION BE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
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TRABAJADOR DE SERVICIOS AUXTL.IARES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en realizar en las tareas relacionadas con la conservacion,
reparacion y manteninmiento de estructuras y equipos, asi como en limpieza y aseo de las
oficinas y ofras facilidades.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo manual de alguna complejidad llevando a cabo una
variedad de tareas relacionadas con carpinterfa, albafileria, plomeria, electricidad,
ebanisteria y pintura, asi como en la limpieza v aseo de oficinas, equipos y otras
facilidades mediante la utilizacién de diferentes instrumentos y maquinaria. Trabaja bajo
la supervisién directa de un funcionario de superior jerarquia quien le imparte
instrucciones detalladas sobre la labor a realizar. Su trabajo se revisa mediante inspeccién
ocular para verificar su conformidad con las normas establecidas e instrucciones

impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ayuda en la realizacion de una variedad de tarcas relacionadas con carpinteria,
albafileria, plomeria, electricidad, ebanisteria y pintura.

Barre, lava, pule y limpia pisos, oficinas, pasillos y mantiene los servicios sanitarios en
buenas condiciones.

Limpia ventanas, puertas, escritorios, archivos y otro equipo de oficina.

Carga y descarga materiales de oficina y otros equipos y hace mudanzas cuando le es
requerido.

Realiza labores de limpieza en los alrededores v dreas verdes de la Oficina.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y practicas que se utilizan en los diferentes oficios
relacionados con la conservacién y mantenimiento de edificios.

Conocimiento de los materiales, equipos y herramientas utilizadas en la conservacion,
mantenimiento y impieza de edificios y oficinas.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compafieros de frabajo y
publico en general.

Destreza en el manejo de las herramientas que se utilizan en la conservacién,
mantenimiento y limpieza de facilidades fisicas y oficinas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir. Un (1) afio de experiencia realizando tareas relacionadas con la
conservacion, mantenimiento y limpieza de estructuras fisicas .

PERIODO PROBATORIC

Tres (3) meses.

Clase enmendada efectivo a 1 de novienbre de 2005.

En Guaynabo, Puerto Ricoa \ Vs © =
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Directora



