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OFICIAL EN ASUNTOS INTERGUBERNAMENTALES 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en colaborar y asistir en Ia planificacion, direccion 
y coordinacion de las actividades y programas de relaciones intergubemamentales del 
Estado Libre Asociado, sus agencias e instrumentalidades en los Estados Unidos. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo que 
conlleva el desarrollo de actividades de asistencia y colaboracion con asesore(a)s y el(a) 
Director(a) de Asuntos Intergubemamentales para el desarrollo y establecimiento de las 
estrategias y programas de relaciones y contactos con los puertorriquefios que ocupan 
posiciones electivas y/o directivas en las unidades de gobiemo estatal, local o municipal en 
los Estados Unidos, con las organizaciones intergubemamentales y con funcionarios 
gubemamentales a nivel federal, estatal, local y municipal responsables de Ia toma de 
decisiones en los asuntos relacionados al Estado Libre Asociado de Puerto Rico y las 
comunidades De puertorriquefios en los Estados Unidos Ia Agencia al Gobierno de Puerto 
Rico, sus dependencias y municipios. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision general del (Ia) Director(a) o de 
un(a) directivo(a) de asuntos intergubemamentales. El trabajo requiere que el (Ia) 
empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el desempefio de las funciones. El trabajo se 
revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados que obtenga en el 
desempefio. 

Ejemplos del Trabajo 

Colabora y asiste en los procesos de investigacion, busqueda y localizacion de 
informacion relevante relacionada con Ia rama del Gobierno federal que le asigne su 
supervisor( a). 

Coordina gran variedad de actividades de enlace y comunicacion de informacion 
con funcionario(a)s de diversas instituciones del Gobiemo de Puerto Rico, del Gobiemo 
Federal, del Congreso de los Estados Unidos y de otras instituciones privadas y 
particulares que le delegue y asigne el (Ia) supervisor( a). 

Monitorea y da seguimiento al estado de situacion de los proyectos de ley 
pendientes de aprobacion en el Congreso de los Estados Unidos, con el proposito de 
informar a su supervisor( a). 

Redacta los informes y comunicaciones de los asuntos y actividades que su 
supervisor( a) le encomiende desarrollar. 
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Informa a funcionario(a)s del Gobiemo de Puerto Rico, del Gobiemo Federal, del 
Congreso de los Estados Unidos y de otras instituciones, mediante diversos medias, el 
estado y otros aspectos relacionados con los asuntos legislativos que le asigne el (Ia) 
supervisor( a). 

Atiende las consultas y solicitudes de informacion de personas y funcionario(a)s de 
instituciones publicas, privadas y con intereses particulares que le delegue y asigne su 
supervisor( a). 

Asiste a audiencias que se celebran en el Congreso de los Estados Unidos y en 
otros comites con el proposito de recopilar informacion e informar a su supervisor(a) de 
los asuntos tratados en dichas audiencias. 

Se traslada a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el 
proposito de desarrollar las encomiendas de trabajo que se le asignen. 

Representa a Ia Agencia y sustituye a su supervisor(a) en las reumones y 
actividades oficiales que se le asignen. 

Opera equipos y componentes de informatica para el desarrollo de las funciones 
que desempeiia. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento considerable de los idiomas espaiiol e ingles y de sus reglas 
gramaticales y ortograficas (bilingiie ). Habilidad para comunicarse de forma efectiva 
verbalmente y par escrito en los idiomas espaiiol e ingles. 

Conocimiento de los medias y fuentes de informacion de publicaciones y de otras 
fuentes de referencia de asuntos intergubemamentales. 

Habilidad para el analisis, comprension e interpretacion efectiva de gran variedad 
de documentos e informes. 

Habilidad para Ia localizacion y utilizacion efectiva de fuentes de referencia. 

Habilidad para Ia coordinacion efectiva de diversas actividades. 

Habilidad para el trato cortes, amable y respetuoso de funcionario(a)s 
gubemamentales de diversas ramas y niveles jerarquicos y con publico en general. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con lo(a)s 
empleado(a)s y gerencia de Ia Agencia, con funcionario(a)s del gobiemo estatal y federal, 
con funcionario(a)s y congresistas del Congreso de los Estados Unidos, con 
funcionario(a)s y representantes del sector privado y con publico en general. 
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Destreza en el uso, manejo y operaci6n de equipos de oficina, microcomputadoras 
y otros equipos y componentes de informatica. 

Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley Numero 77 del 19 de junio de 
1979, segun enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de 
puestos de libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de 
Puestos de Ia Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de enero 
del2003. 

En Washington, DC. a de _____ del2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ej ecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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ASESOR(A) EN ASUNTOS LEGISLATIVOS EN ADIESTRAMIENTO 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en el aprendizaje de los principios, tecnicas y pnicticas 
que se utilizan para el desarrollo de amilisis, interpretacion, representacion, 
asesorarniento y consultoria en aspectos de Jegislacion federal, aprobada y pendiente de 
aprobacion en el Congreso de los Estados Unidos, Ia cual impacta de alguna forma a 
Puerto Rico. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo a nivel de 
ingreso y de adiestramiento que conlleva el aprendizaje pn'lctico de los procesos de 
amilisis e interpretacion de !eyes, proyectos de ley y de gran variedad de informacion 
legal, juridica, estadistica y especializada de diferentes campos, con el proposito de que 
ei(Ja) empleado(a) adquiera y desarrolle los conocimientos necesarios para que pueda 
asesorar de forma efectiva al Gobiemo de Puerto Rico, sus dependencias y municipios, 
en Ia planificacion y en el desarrollo de estrategias y cabildeos dirigidos a obtener los 
mayores beneficios para Puerto Rico en los procesos de legislacion del Congreso de los 
Estados Unidos. 

EI(Ja) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision inmediata de un(a) Asesor en Asuntos 
Legislativos quien le imparte instrucciones detalladas y especificas al comienzo, las 
cuales se van generalizando a medida que ei(Ja) empleado(a) evoluciona en el trabajo y 
adquiere mayores conocimientos y experiencia. El trabajo requiere que le (Ia) 
empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desarrollo de las funciones. El trabajo se 
revisa durante y al termino de las asignaciones funcionales mediante observacion directa, 
informes y reuniones. 

Ejemplos del Trabajo 

Analiza y estuda las !eyes, reglamentos, procedimientos, politicas y otros documentos y 
aspectos para conocer las mismas, aplicarlas y utilizarlas como guia y referencia en los 
procesos de investigacion, representacion y cabildeo Jegislativo que se desarrollan en el 
Congreso de los Estados Unidos para beneficiar a Puerto Rico. 

Participa junto a otros(a)s asesores(as) en los procesos de amilisis, investigacion e 
interpretacion de !eyes, reglarnentos, estudios especializados, estadisticos y de otra 
naturaleza correspondientes a Ia legislacion aprobada y propuesta en el Congreso para 
diferentes campos tales como: agricultura, ambiental, arte, banca, bienestar social, 
desarrollo economico, finanzas, impuestos, ]aboral, salud, turismo, telecomunicaciones y 
otras. 



y pnicticas de dichas actividades, mediante las cuales se coordina y se recopila 
informacion para Ia planificaci6n, establecimiento y determinacion de las estrategias a 
seguir para el cabildeo y obtencion del mayor beneficia de Ia legislacion federal para 
Puerto Rico. 

Colabora y asiste a los(as) asesores(as) y directivos de asuntos legislativos en el 
desarrollo de gran variedad de actividades de investigaci6n, amllisis, redaccion y 
coordinacion de asuntos legislativos. 

Coordina gran variedad de actividades con funcionarios(as) e instituciones del Gobiemo 
de Puerto Rico, del Congreso de los Estados Unidos, del Gobiemo Federal y del sector 
privado para el desarrollo de los procesos de cabildeo y de otras actividades relacionadas 
que le asigne su supervisor( a). 

Redacta informes y comunicaciones de asuntos relacionados con las actividades que 
desarrolla. 

Planifica y lleva a cabo reuniones con funcionarios(as) del Gobiemo de Puerto Rico, del 
Congreso de los Estados Unidos, Gobiemo Federal y del sector privado con el prop6sito 
de facilitar Ia comunicacion entre dichos organismos, para Ia discusi6n de asuntos 
relacionados con las legislaciones y para lograr acuerdos que beneficien a Puerto Rico. 

Identifica Ia legislacion federal que afecta a algunos de los sectores en Puerto Rico 
mediante Ia continua bUsqueda en publicaciones informativas de diferentes medias de 
comunicacion y otras fuentes de referenda. 

Recopila y organiza gran variedad de informacion para utilizarla como referenda y para 
proveersela a los( as) funcionarios(as) e instituciones que Ia requieran. 

Monitorea y da seguimiento a! estado de situadon de los proyectos de ley pendientes 
para aprobacion en el Congreso de los Estados Unidos. 

Representa a funcionarios(as) del Gobiemo de Puerto Rico en las reuniones y actividades 
oficiales que se le designen. 

Se traslada a di versas localidades en Puerto Ricio y en los Estados Unidos con el 
proposito de desarrollar las encomiendas de trabajo que se le asignen. 

En virtud de Ia Autoridad que me confiere Ia Ley Numero 77 del 19 de junio de 
1979, segun enmendada, en su articulo 5©, par Ia presente apruebo Ia precedente clase de 
puestos de libre selecdon y remoci6n que forman:\ parte del Plan de Clasificacion de 
Pue~s de Ia Administradon de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir de 
I~ ~ de2006. 



_,/--,~-· ~~ de --f'fo&~'ft:-n=u.'---- de 2006. 

Dir jecutivo 
Administraci6n de Asuntos Federales 
De Puerto Rido 
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ASESOR(A) EN ASUNTOS LEGISLATNOS 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en el desarrollo de procesos de aniilisis, interpretacion, 
representacion, asesoramiento y consultoria en aspectos relacionados con toda legislacion federal 
aprobada y pendiente de aprobacion en el Congreso de los Estados Unidos, Ia cual de alguna forma 
irnpacte a Puerto Rico. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado, altamente complejo, de oficina y de campo que 
conlleva el am!lisis e interpretacion de !eyes, proyectos de ley y de gran variedad de informacion legal, 
estadfstica y especializada de diferentes campos, con el proposito de asesorar a! Gobiemo de Puerto 
Rico, sus dependencias y municipios en Ia planificacion y desarrollo de estrategias dirigidas a obtener 
los mayores beneficios para Puerto Rico en los procesos de legislacion del Congreso de los Estados 
Unidos. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision general del(la) Director(a) de Ia Division 
Lr -'~lativa. El trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza un alto grade de iniciativa en el desarrollo 
d, ~s funciones. El trabajo se revisa y evalua mediante reuniones, presentacion de informes y de 
'IC"~rdo con los resultados que obtenga. 

Ejemplos del Trabajo 

Analiza, investiga e interpreta informacion de !eyes, reglamentos, estudios especializados, 
estadfsticos y de otra naturaleza correspondientes a legislacion aprobada y propuesta en el Congreso para 
diferentes campos tales como: agricultura, ambiental, arte, banca, bienestar social, energfa, finanzas, 
desarrollo economico, impuestos, !aboral, salud, turismo, telecomunicaciones y otras actividades. 

Asesora al Gobierno de Puerto Rico, sus dependencias y municipios en la planificacion y en el 
desarrollo de las estrategias para que se obtenga el mayor beneficia de Ia legislacion federal. 

Coordina gran variedad de actividades con funcionario(a)s e instituciones del Gobierno de Puerto 
Rico, del Congreso de los Estados Unidos, del Gobierno Federal y del sector privado para el desarrollo 
de los procesos de cabildeo y de otras actividades relacionadas. 

Redacta informes y comunicaciones de asuntos relacionados con las actividades que desarrolla. 

Planifica y lleva a cabo reuniones con funcionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico, del Congreso 
de los Estados Unidos, Gobiemo Federal y del sector privado con el proposito de facilitar Ia 
c micacion entre dichos organismos, para Ia discusion de asuntos relacionados con las legislaciones y 
para lograr acuerdos que beneficien a Puerto Rico. 
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Identifica !a legislaci6n federal o congresional que afecta a algunos de los sectores en Puerto 

Rico mediante !a continua bllsqueda en publicaciones informativas de diferentes medics de 
micaci6n y de otras fuentes de referenda. 

Recopila y organiza gran variedad de informacion para utilizarla como referencia y para 
proveersela a lo(a)s funcionario(a)s e instituciones que !a requieran. 

Monitorea y da seguimiento a! estado de situaci6n de los proyectos de ley pendientes para 
aprobaci6n en el Congreso de los Estados Unidos. 

Representa a funcionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico en las reuniones y actividades oficiales 
que se le designen. 

Supervisa, asigna, coordina y evalua los trabajos y actividades del personal que se le asigne para 
el desarrollo de las funciones que realiza. 

Adiestra y orienta a! personal de menor jerarquia y experiencia que se le asigne en los principios, 
tecnicas, procedimientos, pnicticas y en otros aspectos relacionados con los asuntos legislativos. 

Colabora con otro(a)s funcionario(a)s de !a Agencia en el desarrollo de los proyectos y funciones 
de asuntos legislativos que Ie asigne su supervisor( a). 

Se traslada a diversas Iocalidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el prop6sito de 
d~'arrollar las encomiendas de trabajo que se le asignen. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Nlimero 77 dell9 dejunio de 1979, segun 
enrnendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos de libre selecci6n 
y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia Administraci6n de Asuntos 
Federales de Puerto Rico, a partir del I de noviembre de 2002. 

En Washington, D.C. a /t de rt:/=~ de 2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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SUBDIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta clase es profesional, ejecutivo y altamente complejo que consiste en !a 
colaboraci6n directa con el (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) en el desarrollo e implantaci6n de las 
politicas y normas generales para administrar, asi como !a colaboraci6n en Ia planificaci6n, 
direcci6n y administraci6n de las actividades y programas que administra Ia Agencia. El (La) 
funcionario(a) es responsable de colaborar estrechamente con el(la) Director( a) Ejecutivo(a) en !a 
definicion de metas, generales y objetivos, asi como en Ia planificaci6n, direcci6n, supervision, 
coordinaci6n y evaluaci6n de las actividades normativas y operacionales de los programas de Ia 
Administraci6n. Asiste a! (Ia) Director( a) Ejecutivo(a) en el establecimiento y defmici6n de las 
prioridades para el desarrollo e implantaci6n de los planes de trabajo. Dirige y supervisa los 
programas y actividades que se le asignen. Asesora a! (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) y otro(a)s 
funcionario(a)s de Ia gerencia en aspectos operacionales, programaticos y especializados de las 
actividades de los servicios institucionales. Acrua como Director( a) Ejecutivo(a) Interino(a) y lo 
sustituye cuando resulte necesario. 

El (La) funcionario(a) trabaja en colaboraci6n directa (Ia) Director(a) Ejecutivo(a). El 
trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza un alto grado de iniciativa en el desempefio de sus 
funciones. El trabajo se revisa mediante discusiones en reuniones, a traves de los informes que 
presenta y el trabajo se evalua de acuerdo con los resultados obtenidos. 

E1 trabajo requiere contacto personal constante con el (Ia) Director( a) y otros funcionarios 
y contacto personal ocasional con el Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, J efes de 
Agencias y el (!a) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

Representa a !a Administraci6n y a! Director( a) Ejecutivo(a) en las actividades oficiales 
que se le encornienden, incluyendo actividades y eventos oficiales comparte con funcionarios 
ejecutivos de Ia Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agendas 
y el (Ia) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y funcionarios legislativos y 
ej ecutivos federales, estatales, locales y municipales de alto nivel y con personalidades 
reconocidas en las distintas comunidades de los Estados Unidos y con representantes de Ia prensa 
y medios de comunicaciones. 
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En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley Nillnero 77 del 19 de junio de 1979, 
seg(m enrnendada, en su articulo S(c), porIa presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formani parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a/_5 de 0 ~ de 2002. 

~~~~ 
a · Carmen Aponte 

Directora Ejecutiva 
Administraci6n de Asuntos Federales 

de Puerto Rico 
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biRECTOR(A) DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION, PRESUPUESTO Y FINANZAS 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta clase es profesional, administrativo y altamente complejo a nivel 
ejecutivo que conlleva Ia planificacion, direccion, supervision y coordinacion de las actividades y 
de todos los aspectos comprendidos en la administraci6n de los servicios de apoyo que se le 
proveen a las unidades de trabajo de Ia Agencia. El (La) funcionario(a) es responsable de Ia 
direccion y supervision de los programas de servicios de apoyo: contabilidad, fmanzas, compras, 
almacenaje, propiedad, transporte, correo, archivo y disposicion de documentos, mantenimiento 
y conservacion de edificios, servicios de impresion y reproduccion de impresos, servicios 
telefonicos y otros servicios de apoyo a las areas de trabajo de Ia Agencia. Autoriza las 
transacciones producto de los procesos de Ia administracion de los servicios administrativos de Ia 
Agencia. Desarrolla y coordina los itinerarios y planes de trabajo de las actividades a su cargo. 
Revisa y evalua periodicamente Ia productividad y efectividad de los programas de trabajo y los 
recursos de las unidades de trabajo, actividades y programas a su cargo con el proposito de 
establecer y modificar los procedimientos y sistemas de trabajo mas adecuados, economicos y 
viables para Ia operacion que dirige. Redacta y desarrolla los informes peri6dicos de actividad de 
los servicios y actividades bajo su direcci6n. Desarrolla e implanta los proyectos especiales de 
servicios de apoyo que le encomiende su el (Ia) Director( a) Ejecutivo(a). Orienta y asesora al (Ia) 
Director( a) Ejecutivo(a) y otro(a)s funcionario(a)s de Ia Agencia y a sus subaltemos en aspectos 
relacionados con los programas y servicios administrativos. 

El (La) funcionario(a) trabaja bajo Ia direcci6n administrativa del (Ia) Director(a) 
Ejecutivo(a). El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de 
sus funciones. El trabajo se revisa y evalua mediante reuniones, inforrnes y de acuerdo con los 
resultados obtenidos. 

El trabajo requiere contacto personal constante con el (Ia) Director(a) y Subdirector(a) 
Ejecutivo(a) de Ia Agencia, y otros funcionarios. El (Ia) funcionario(a) es responsable de 
asegurar el funcionamiento efectivo de Ia infraestructura y organizaci6n que permita Ia 
implementacion efectiva de aspectos fundamentales del programa de trabajo y la politica publica 
de Ia Agencia y del Estado Libre Asociado conforrne a los objetivos esbozados por el (Ia) 
Director( a) y Subdirector(a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia. 
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En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Nfunero 77 del19 de junio de 1979, 
segful enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos 
de libre selecci6n y remoci6n que formani parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de la 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir dell de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a /J- de ¥~ de 2002. 

ari Carmen Apon 
Directora Ejecutiv 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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DIRECTOR(A) DE ASUNTOS INTERGUBERNAMENTALES 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta clase es profesional, altamente complejo y especializado a nivel 
ejecutivo que conlleva !a planificaci6n, direcci6n y coordinaci6n de las actividades y programas 
de relaciones intergubernamentales del Estado Libre Asociado, sus agencias e instrumentalidades 
en los Estados Unidos. El (La) funcionario(a) es responsable de !a planificaci6n, direcci6n y el 
establecirniento de las estrategias y programas de comunicaci6n de informacion diseiiados para 
establecer relaciones y contactos con los puertorriqueiios que ocupan posiciones electivas y/o 
directivas en las unidades de gobiemo estatal, local o municipal en los Estados Unidos, con las 
organizaciones intergubemamentales y con funcionarios gubemamentales a nivel federal, estatal, 
local y municipal responsables de la toma de decisiones en los asuntos relacionados al Estado 
Libre Asociado de Puerto Rico y las comunidades d puertorriqueiios en los Estados Unidos. El 
(La) Director( a) de IGA coordinara la participaci6n del gobiemo del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico, sus municipalidades, en organizaciones sin fines de lucro, en organizaciones 
intergubemamentales en los Estados Unidos. El (La) funcionario(a) es responsable ademas, de la 
autorizaci6n de los procesos asignados a !a unidad de trabajo a su cargo. Colabora con el (la) 
Director( a) Ejecutivo y con otro(a)s funcionario(a)s de Ia gerencia en el desarrollo e implantaci6n 
de los proyectos programaticos que se le asignen. 

El (la) funcionario(a) trabaja bajo !a direcci6n administrativa del (la) Director(a) 
Ejecutivo(a). El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempeiio de 
sus funciones. El trabajo se revisa y evalillt mediante reuniones, informes y de acuerdo con los 
resultados obtenidos. 

El trabajo requiere contacto personal constante con el (la) Director(a) y Subdirector(a) 
Ejecutivo(a) de la Agencia, y otros funcionarios y contacto personal ocasional con el 
Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la) Gobemador(a) del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

En colaboraci6n con el (la) Director( a) Ejecutivo(a) de la Agencia, (La) funcionario(a) es 
responsable de elaborar aspectos fundamentales de Ia estrategia y politica publica de la Agencia y 
del Estado Libre Asociado en lo que concieme a !a participaci6n del Estado Libre Asociado, sus 
agencias e instrumentalidades en organizaciones intergubemamentales y que mejore !a condici6n 
social, de salud, seguridad y econ6mica de puertorriqueiios residentes en Puerto Rico y en los 
Estados Unidos. De igual forma, (La) funcionario(a) es responsable de asegurar !a 
irnplementaci6n efectiva de aspectos fundamentales de !a politica publica de la Agencia y del 
Estado Libre Asociado en lo que concieme a su area de responsabilidad. 

Representa a Ia Administraci6n y a! Director( a) Ejecutivo(a) en las actividades oficiales 
que se le encomienden, incluyendo actividades y eventos oficiales. De igual forma, el (la) 
funcionario, a menudo acrua como representante y/o portavoz de (la) Director( a) Ejecutivo(a) de 
!a Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agendas y el (Ia) 
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Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ante Ia prensa y otros rnedios de 
cornunicaci6n. En el ejercicio de esta funci6n representativa, el (la) funcionario, a rnenudo 
cornparte con funcionarios ejecutivos y legislativos publicos federales, estatales, locales y 
municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las distintas comunidades de los 
Estados Unidos y con representantes de la prensa y medios de comunicaciones. 

El (La) funcionario(a) actUa de enlace o representante oficial de la Agencia, el gobiemo 
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias e instrumentalidades; del (la) 
Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, del Comisionado Residente, Miernbros del Gabinete, 
J efes de Agencias y el (la) Gobemador( a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico diferentes 
Organizaciones de entidades de gobiemo o personas privadas de diversa naturaleza en Puerto 
Rico y en los Estados Unidos. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Nurnero 77 del 19 de junio de 1979, 
segiln enmendada, en su articulo S(c), por la presente apruebo Ia precedente clase de puestos que 
formani parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza de la 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir dell de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a li' de ~~ de 2002. 

ari Carmen Apont 
Directora Ejecutiva 

Adrninistraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 



26420 

DIRECTOR( A) ASOCIADO (A) DE ASUNTOS INTERGUBERNAMENTALES 

Concepto de Ia Clase 

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en Ia planificacion, direccion y 
coordinacion de las actividades y prograrnas de relaciones intergubernarnentales del Estado Libre 
Asociado, sus agencias e instrumentalidades en los Estados Unidos. El trabajo en esta clase es 
administrativo, de supervision, especializado y altarnente complejo que conlleva asistir y 
colaborar con el (Ia) Director( a) de Ia Division de Asuntos Intergubernarnentales en Ia 
planificacion, direccion y el establecimiento de las estrategias y prograrnas de comunicacion de 
informacion disefiados para establecer relaciones y contactos con los puertorriquefios que ocupan 
posiciones electivas y/o directivas en las unidades de gobierno estatal, local o municipal en los 
Estados Unidos, con las organizaciones intergubernarnentales y con funcionarios 
gubernarnentales a nivel federal, estatal, local y municipal responsables de Ia toma de decisiones 
en los asuntos relacionados al Estado Libre Asociado de Puerto Rico y las comunidades de 
puertorriquefios en los Estados Unidos. El (La) Director( a) . Asociado( a) asistini en coordinar 
Ia participacion del gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, sus municipalidades, en 
organizaciones sin fines de lucro, en organizaciones intergubernarnentales en los Estados 
Unidos. El empleado(a) es responsable ademas, de Ia autorizacion de los procesos asignados a Ia 
unidad de trabajo a su cargo. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia direccion del (Ia) Director(a) de Ia Division de 
Asuntos Intergubernarnentales. El trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza un alto grado 
de iniciativa en el desarrollo de las funciones. El trabajo se revisa y evalua mediante reuniones, 
informes y de acuerdo con los resultados que obtenga. 

En ocasiones, el (Ia) empleado(a) representa a Ia Administracion y a! Director(a) 
Ejecutivo(a) en las actividades oficiales que se le encomienden, incluyendo actividades y eventos 
oficiales. De igual forma, el (Ia) funcionario, actl1a como representante y/o portavoz de (Ia) 
Director(a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, 
Jefes de Agencias y el (Ia) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en 
reuniones con ayudantes Intergubernarnentales. En el ejercicio de esta funcion representativa, el 
(Ia) funcionario, a menudo comparte con funcionarios ejecutivos y Intergubernarnentales 
publicos federales, estatales, locales y municipales de alto nivel y con personalidades 
reconocidas en las distintas comunidades de los Estados Unidos y con representantes de Ia prensa 
y medios de comunicaciones. 

En ocasiones, el (Ia) funcionario(a) actl1a de enlace o representante oficial de Ia Agencia, 
el gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias e instrumentalidades; del 
(Ia) Director( a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, 
Jefes de Agencias y el (Ia) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico difetentes 
Organizaciones de entidades de gobierno o personas privadas de diversa naturaleza. 

Colabora estrecharnente con el (Ia) Director(a) de Ia Division de Asuntos 
Intergubernarnentales en Ia planificacion, direccion, supervision y coordinacion de las 
actividades y servicios de asesorarniento y desarrollo de los procesos relacionados con los 
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amilisis, interpretaciones y representacion en asuntos de legislacion federal y proyectos de ley 
ante el Congreso de los Estados Unidos que puedan beneficiar o afectar a Puerto Rico. 

Supervisa a! personal que desarrolla y asiste en los servicios y actividades de ana!isis, 
investigacion, interpretacion y coordinacion de los asuntos intergubemamentales que le asigne y 
le delegue el (Ia) Director( a). 

Autoriza las transacciones de los procesos administrativos y operacionales de Ia oficina 
que le asigne y le delegue el (Ia) Director( a). 

Colabora con su supervisor(a) en el desarrollo y coordinacion de itineraries, planes de 
trabajo y estrategias de las actividades y servicios de los asuntos intergubemamentales. 

Coordina los proyectos y los procesos de las actividades especializadas que le asigne y le 
delegue su supervisor( a). 

Redacta informes y comunicaciones de asuntos relacionados con las actividades que 
desarrolla. 

Planifica y lleva a cabo reuniones con funcionario(a)s del Gobiemo de Puerto Rico, del 
Congreso de los Estados Unidos, Gobiemo Federal y del sector privado con el proposito de 
facilitar Ia comunicacion entre dichos organismos, para Ia discusion de asuntos relacionados con 
las legislaciones y para lograr acuerdos que beneficien a Puerto Rico. 

Identifica Ia legislacion federal o congresional que afecta a algunos de los sectores en 
Puerto Rico mediante Ia continua busqueda en publicaciones informativas de diferentes medics 
de comunicacion y de otras fuentes de referenda. 

Recopila y organiza gran variedad de informacion para utilizarla como referenda y para 
proveersela a lo(a)s funcionario(a)s e instituciones que Ia requieran. 

Representa a funcionario( a)s del Gobiemo de Puerto Rico en las reuniones y actividades 
oficiales que se le designen. 

Adiestra y orienta a! personal de menor jerarquia y experiencia que se le asigne en los 
principios, tecnicas, procedimientos, practicas y en otros aspectos relacionados con los asuntos 
intergubemamentales. 

Colabora con otro(a)s funcionario(a)s de Ia Agencia en el desarrollo de los proyectos y 
funciones de asuntos intergubemamentales que le asigne su supervisor( a). 

Se traslada a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el 
proposito de desarrollar las encomiendas de trabajo que se le asignen. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley Nlimero 77 del 19 de junio de 1979, seglin 
enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos que libre 
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selecci6n y remoci6n que formani parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de 
Confianza de Ia Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de 

de mayo 2003. _ 1 ., . ') 
. . ") h 

En Washington, D.C. a/') de k !. k. £ ----' de 2003. 
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DIRECTOR(A) DE LA DIVISION DE ASUNTOS LEGISLATIVOS 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta clase es profesional, especializado y altamente complejo a nivel 
ejecutivo que consiste en Ia planificacion, direccion, coordinacion y supervision de las 
actividades de asesoramiento y desarrollo de los procesos de analisis, interpretaciones y 
representacion en distintos temas de polftica publica y legislacion federal, para el Gobiemo de 
Puerto Rico, sus dependencias y municipios. El (La) funcionario(a) es responsable del desarrollo 
de informacion sobre el status de iniciativas federales pendientes ante cualquiera de las Ramas de 
Gobiemo. El (La) funcionario(a) asesora al (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) en los aspectos 
relacionados con Ia legislacion federal y sus interpretaciones. El (La) funcionario(a) desarrolla y 
presenta testimonios ante las ramas del gobiemo federal en coordinacion con el (Ia) 
Gobemador(a) y Gobiemo de Puerto Rico, sus dependencias y municipios. El (La) 
funcionario(a) es responsable ademas, de Ia autorizacion de los procesos asignados a Ia unidad de 
trabajo a su cargo. Colabora con el (Ia) Director( a) Ejecutivo y con otro(a) s funcionario(a)s de 
Ia gerencia en el desarrollo e irnplantacion de los proyectos programaticos que se le asignen. 

El (Ia) funcionario(a) trabaja bajo Ia direccion administrativa del (Ia) Director(a) 
Ejecutivo(a). El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de 
sus funciones. El trabajo se revisa y evalua mediante reuniones, informes y de acuerdo con los 
resultados obtenidos. 

El trabajo requiere contacto personal constante con el (Ia) Director(a) y Subdirector(a) 
Ejecutivo(a) de Ia Agencia, y otros funcionarios y contacto personal ocasional con el 
Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (Ia) Gobemador(a) del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

En colaboraci6n con el (Ia) Director( a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia, (La) funcionario(a) es 
responsable de elaborar aspectos fundamentales de Ia estrategia y politica publica de Ia Agencia y 
del Estado Libre Asociado en lo que concieme a Ia aprobaci6n de legislaci6n a favor del Estado 
Libre Asociado, sus agencias e instrumentalidades y que mejore Ia condici6n social, de salud, 
seguridad y econ6mica de puertorriquefios residentes en Puerto Rico y en los Estados Unidos. De 
igual forma, (La) funcionario(a) es responsable de asegurar Ia irnplementaci6n efectiva de 
aspectos fundamentales de Ia politica publica de Ia Agencia y del Estado Libre Asociado en lo 
que concieme a su area de responsabilidad. 

Representa a Ia Administracion y al Director(a) Ejecutivo(a) en las actividades oficiales 
que se le encomienden, incluyendo actividades y eventos oficiales. De igual forma, el (Ia) 
funcionario a menudo acrua como representante y/o portavoz de (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) de 
Ia Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la) 
Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ante la prensa y otros medios de 
comunicaci6n. En el ejercicio de esta funcion representativa, el (la) funcionario a menudo 
comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos publicos federales, estatales, locales y 
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municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las distintas comunidades de los 
Estados Unidos y con representantes de Ia prensa y medios de comunicaciones. 

El (La) funcionario(a) actUa de enlace o representante oficial de Ia Agencia; del gobiemo 
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias e instrumentalidades; del (Ia) 
Director(a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia; del Cornisionado Residente; de los Miembros del 
Gabinete; de los Jefes de Agencias; y del (Ia) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto 
Rico frente a diferentes Organizaciones y entidades de gobiemo o personas privadas de diversa 
naturaleza en Puerto Rico y en los Estados Unidos. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Ntimero 77 dell9 de junio de 1979, 
seg{m enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a /cf de r{~ de 2002. 

ari Carmen Apon 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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DIRECTOR(A) DE LA DIVISION LEGAL 

Concepto de Ia Clase 

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado en el campo del derecho que consiste en Ia 
planificaci6n, direcci6n y supervision de las actividades de asesoramiento y servicios legales de 
Ia Agencia. El trabajo en esta clase es altamente complejo y especializado que conlleva Ia 
planificaci6n, direccion, coordinacion y supervision de todas las actividades y aspectos 
comprendidos en el asesoramiento y servicios legales de !a Administracion. El (La) 
funcionario(a) es responsable del asesoramiento directo al(la) Director(a) Ejecutivo(a) y otros 
funcionario(a)s de !a alta gerencia y el Gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en 
asuntos altamente confidenciales relacionados con el desarrollo e implantaci6n de politica 
publica y diversas actividades de Ia Agencia. Analiza gran variedad de asuntos y situaciones con 
el proposito de investigar y estudiar los hechos y Ia jurisprudencia para dictaminar las acciones y 
procedirnientos legales mas adecuados. Se encarga ademas, del desarrollo de reglamentos, 
6rdenes administrativas, anteproyectos de !eyes, opiniones, mociones, contratos y otros 
documentos correspondientes a los servicios y procesos legales y juridicos que dirige. 
Comparece ante los tribunales de justicia y ante otros organismos con el prop6sito de representar 
y defender los intereses y los derechos de Ia Agencia y el gobiemo del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico en los litigios, casos, transacciones y otros asuntos legales yen representaci6n del(la) 
Director( a) Ejecutivo(a} de Ia Administraci6n. 

El (La) funcionario(a) trabaja bajo !a direcci6n administrativa del (Ia) Director(a) 
Ejecutivo(a). El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de 
sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y principalmente mediante los 
resultados obtenidos. 

El trabajo requiere contacto personal constante con el (Ia) Director(a) y Subdirector(a) 
Ejecutivo(a) de la Agencia, y otros funcionarios y contacto personal ocasional con el 
Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (Ia) Gobemador(a) del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

En colaboraci6n con el (Ia) Director( a) Ejecutivo(a) de la Agencia, el (Ia) funcionario(a) 
es responsable del asesorarniento directo a! (Ia} Director( a) Ejecutivo(a) y otros funcionario(a)s 
de la alta gerencia y el Gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en asuntos altamente 
confidenciales relacionados con el desarrollo e irnplantaci6n de politica publica y diversas 
actividades de Ia Agencia. De igual forma, (La) funcionario(a) es responsable de asegurar la 
implementacion efectiva de aspectos fundamentales de Ia politica publica de la Agencia y del 
Estado Libre Asociado en lo que concieme a su area de responsabilidad. 

El (La) funcionario(a) representa a Ia Agencia y el Gobiemo del Estado Libre Asociado 
de Puerto Rico ante los tribunales federales y estatales en algunos asuntos y ejerce funciones 
representativas del (Ia} Director(a) Ejecutivo(a) de !a Agencia, del Comisionado Residente, 
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Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (Ia) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico en actividades y eventos oficiales y/o publicos y en reuniones oficiales ante agencias 
gubemamentales con Funcionarios Ejecutivos y Legislativos del Gobiemo Federal y de los 
Gobiemos Estatales, Locales y Municipales. De igual forma, el (Ia) funcionario, a menudo actUa 
como representante y/o portavoz de (Ia) Director( a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia, del Comisionado 
Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (Ia) Gobemador(a) del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico, ante Ia prensa y otros medios de comunicaci6n. En el ejercicio de esta 
funci6n representativa, el (Ia) funcionario, a menudo comparte con funcionarios ejecutivos y 
legislativos publicos federales, estatales, locales y municipales de alto nivel y con personalidades 
reconocidas en las distintas comunidades de los Estados Unidos. 

El (La) funcionario(a) actUa de enlace o representante oficial de Ia Agencia, el gobiemo 
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias e instrnmentalidades; del (Ia) 
Director(a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, 
Jefes de Agencias y el (Ia) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico diferentes 
Organizaciones de entidades de gobiemo o personas privadas de diversa naturaleza. 

Grado de "Juris Doctor" cursado en una universidad acreditada y admisi6n y licencia para 
ejercer Ia profesi6n de Abogado en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico o en el Distrito de 
Columbia o cualquier otro estado o territorio de los Estados Unidos. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley Nilmero 77 de119 de junio de 1979, 
segun enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos que 
formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir dell de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a /f de oi{~ de 2002. 

~~~~JArJL 
Administraci6n de Asuntos Federales 

de Puerto Rico 



DIRECTOR( A) DE DIVISI6N DE OFICINAS REGIONALES 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta clase es profesional, administrativo y altamente complejo a 
nivel ejecutivo que conlleva Ia planificaci6n, direcci6n, coordinaci6n y supervisi6n de las 
actividades y aspectos comprendidos en los procesos administrativos y operacionales de 
los servicios de enlace, representaci6n y promoci6n de actividades culturales, 
econ6micas, civicas, cientificas y de otra naturaleza que se desarrollan en las diferentes 
oficinas regionales, para Ia promoci6n de Ia imagen de Puerto Rico y para Ia gesti6n de 
diversos asuntos de interes para diversas entidades del Gobiemo de Puerto Rico, sus 
municipios y para Ia comunidad puertorriquei'ia en los Estados Unidos. El (La) 
funcionario(a) es responsable de Ia direcci6n, supervisi6n y del desarrollo de Ia 
planificaci6n de los programas y servicios de enlace y comunicaci6n de las oficinas 
regionales con diferentes agrupaciones y entidades y otros servicios relacionados con Ia 
representaci6n del Gobiemo de Puerto Rico, sus dependencias y municipios ante 
agencias, instrumentalidades y entidades publicas y privadas. Autoriza las transacciones 
producto de los procesos de Ia administraci6n de los servicios del area que dirige. Evalua 
peri6dicamente los servicios y programas que se desarrollan en el area bajo su direcci6n 
con el prop6sito de determinar Ia efectividad de los mismos de acuerdo con los objetivos, 
necesidades y metas programadas. Orienta y asesora a funcionario( a)s de Ia gerencia y a 
lo(a)s Directore(a)s de las oficinas regionales en asuntos correspondientes a las 
estrategias, administraci6n y operaciones del area a su cargo. 

El (La) funcionario(a) trabaja bajo Ia direcci6n administrativa del (Ia) Director( a) 
Ejecutivo(a) de Ia Agencia. El trabajo requiere contacto personal constante con el (Ia) 
Director( a) y Subdirector(a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia, y otros funcionarios y contacto 
personal ocasional con el Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, J efes de 
Agendas y el (Ia) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

En colaboraci6n con el (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia, (La) 
funcionario( a) es responsable de elaborar aspectos fundamentales de Ia politica publica 
de Ia Agencia y del Estado Libre Asociado en lo que concieme a su area de 
responsabilidad. De igual forma, (La) funcionario(a) es responsable de asegurar Ia 
implementaci6n efectiva de aspectos fundamentales de Ia politica publica de Ia Agencia y 
del Estado Libre Asociado en lo que concieme a su area de responsabilidad. 

El (La) funcionario(a) ejerce funciones representativas del (Ia) Director(a) 
Ejecutivo(a) de Ia Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de 
Agencias y el (Ia) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en 
actividades y eventos oficiales y/o publicos y en reuniones oficiales ante agencias 
gubemamentales con Funcionarios Ejecutivos y Legislativos del Gobiemo Federal y de 
los Gobiemos Estatales, Locales y Municipales. De igual forma, el (Ia) funcionario, a 
menudo acrua como representante y/o portavoz de (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) de Ia 
Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (Ia) 
Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ante Ia prensa y otros medias 



de comunicaci6n. En el ejercicio de esta funci6n representativa, el (Ia) funcionario, a 
menudo comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos publicos federales, estatales, 
locales y municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las distintas 
comunidades de los Estados Unidos. 

EI (La) funcionario(a) actua de enlace o representante oficial de Ia Agencia, el 
gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agendas e instrumentalidades; 
del (Ia) Director( a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia, del Comisionado Residente, Miembros 
del Gabinete, Jefes de Agencias y el (Ia) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico diferentes Organizaciones de entidades de gobiemo o personas privadas de 
diversa naturaleza de Puerto Rico y los Estados Unidos. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley Nlimero 77 del 19 de junio de 
1979, seglin enmendada, en su articulo 5(c), porIa presente apruebo Ia precedente clase 
de puestos que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de 
Confianza de Ia Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de 
noviembre del 2002. 

En Washington, D.C. a If de 6:{"~ de 2002. 

~~e~nApt:--~.re ¥ 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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DIRECTOR( A) DE LA DIVISI6N DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta clase es profesional, altamente complejo y especializado a nivel 
ejecutivo que conlleva !a planificacion, direccion y coordinacion de las actividades y programas 
de comunicaciones y relaciones publicas de Ia Agencia. El (La) funcionario(a) es responsable de 
!a planificacion, direccion y el establecimiento de las estrategias y programas de comunicacion de 
informacion diseftados para mantener a! publico informado de los objetivos, logros y programas 
de !a Agencia y para promover la imagen de Puerto Rico en diferentes medios. Administra las 
relaciones publicas con el proposito de abarcar y alcanzar las necesidades, atencion y objetivos 
de grupos de !a comunidad, empresas y otras agencias y organizaciones publicas y privadas. 
Asesora a! (!a) Director(a) Ejecutivo(a) y a otro(a) s funcionario(a)s de !a Agencia en los 
pormenores y aspectos de comunicacion de informacion y relaciones publicas. Desarrolla y 
redacta comunicados, articulos y anuncios para los periodicos y otros medios, asi como !a 
organizacion y coordinacion de conferencias de prensa con diferentes medios de difusion. 
Coordina y compra espacios en los medios de comunicacion escrita, radiales y televisivos del 
pais, para !a difusion de anuncios de !a Agencia. 

El (La) funcionario(a) trabaja bajo !a direccion administrativa del (!a) Director(a) 
Ejecutivo(a) de la Agencia. El trabajo requiere contacto personal constante con el (!a) 
Director( a) y Subdirector(a) Ejecutivo(a) de !a Agencia, y otros funcionarios y contacto personal 
ocasional con el Cornisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (!a) 
Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

En colaboraci6n con el (!a) Director( a) Ejecutivo(a) de !a Agencia, (La) funcionario(a) es 
responsable de elaborar aspectos fundamentales de !a politica publica de !a Agencia y del Estado 
Libre Asociado en lo que concieme a su area de responsabilidad. De igual forma, (La) 
funcionario(a) es responsable de asegurar !a implementaci6n efectiva de aspectos fundamentales 
de !a politica publica de !a Agencia y del Estado Libre Asociado en lo que concieme a su area de 
responsabilidad. 

A menudo acrna como representante y/o portavoz de (!a) Director(a) Ejecutivo(a) de !a 
Agencia, del Cornisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (!a) 
Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ante !a prensa y otros medios de 
comunicaci6n. 
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En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley Nfunero 77 del 19 de junio de 1979, 
segfu! enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos que 
formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federa1es de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002. 

En Washington, DC a/&- de ~k,. de 2002. 

Mari Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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DIRECTOR(A) DE FONDOS FEDERALES 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta clase es profesional, especializado y altamente complejo a nivel 
ejecutivo que consiste en Ia planificaci6n, direcci6n, coordinaci6n y supervision de las 
actividades de asesoramiento y desarrollo de los procesos de informacion, coordinaci6n, 
seguimiento, evaluaci6n y capacitaci6n en relaci6n con la participaci6n del Gobiemo de Puerto 
Rico, sus dependencias y municipios en los programas del gobierno federal. El (La) 
funcionario(a) es responsable del asesoramiento a! (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) y a otro(a)s 
funcionario(a)s de la Administraci6n y del Gobierno de Puerto Rico en cuanto ala planificaci6n 
estrategica para el desarrollo de Ia participaci6n de Puerto Rico en los programas del gobierno 
federal. El (La) funcionario(a) . es responsable ademas, de Ia autorizaci6n de los procesos 
asignados a Ia unidad de trabajo a su cargo. Colabora con el (la) Director( a) Ejecutivo(a) y con 
otro(a)s funcionario(a)s de la gerencia en el desarrollo e implantaci6n de los proyectos 
programaticos que se le asignen. 

El (Ia) funcionario(a) trabaja bajo la direcci6n administrativa del (Ia) Director(a) 
Ejecutivo(a). El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempeiio de 
sus funciones. El trabajo se revisa y evalua mediante reuniones, informes y de acuerdo con los 
resultados obtenidos. 

El trabajo requiere contacto personal constante con el (Ia) Director(a) y Subdirector(a) 
Ejecutivo(a) de la Agencia, y otros funcionarios y contacto personal ocasional con el 
Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (Ia) Gobernador(a) del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

En colaboraci6n con el (Ia) Director( a) Ejecutivo(a) de la Agencia, (La) funcionario(a) es 
responsable de elaborar aspectos fundamentales de Ia politica publica de la Agencia y del Estado 
Libre Asociado en lo que concierne a a la consecuci6n y obtenci6n de subsidios y concesiones de 
fondos federales y la participaci6n del las agencias del Estado Libre Asociado en programas 
federales. De igual forma, (La) funcionario(a) es responsable de asegurar Ia irnplementaci6n 
efectiva de aspectos fundamentales de la politica publica de Ia Agencia y del Estado Libre 
Asociado en lo que concierne a su area de responsabilidad. 

Representa ala Administraci6n y a! Director(a) Ejecutivo(a) en las actividades oficiales 
que se le encornienden, incluyendo actividades y eventos oficiales. De igual forma, el (Ia) 
funcionario, a menudo acrua como representante y/o portavoz de (la) Director( a) Ejecutivo(a) de 
Ia Agenda, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (Ia) 
Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ante la prensa y otros medios de 
comunicaci6n. En el ejercicio de esta funci6n representativa, el (Ia) funcionario, a menudo 
comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos publicos federales, estatales, locales y 
municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las distintas comunidades de los 
Estados Unidos y con representantes de Ia prensa y medios de comunicaciones. 
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El (La) funcionario(a) actUa de enlace o representante oficial de Ia Agencia, el gobiemo 
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias e instrurnentalidades; del (Ia) 
Director(a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, 
Jefes de Agencias y el (Ia) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico diferentes 
Organizaciones de entidades de gobiemo o personas privadas de diversa naturaleza. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley Nfunero 77 del 19 de junio de 1979, 
segful enmendada, en su articulo S(c), porIa presente apruebo Ia precedente clase de puestos que 
formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del I de noviembre del 2002. 

En Washington, DC a /C de o ;;{~ de 2001< 

¥-~~~{ 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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DIRECTOR( A) DE OFICINA REGIONAL 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta c!ase es profesional, administrative y altarnente complejo a nivel 
ejecutivo que conlleva Ia planificacion, direccion, coordinacion y supervision de las actividades y 
aspectos comprendidos en los procesos administrativos y operacionales de las unidades de 
trabajo que le proveen servicios institucionales de enlace, representacion y promocion de 
actividades culturales, economicas, cfvicas, cientificas y de otra naturaleza con e! prop6sito de 
rea!zar Ia imagen de Puerto Rico en Ia comunidad a que se asigne. que residen y laboran en una 
regi6n especifica. El(la) funcionario(a) es responsable de implantar Ia politica publica en Ia 
regi6n operacional institucional que se !e asigne con el prop6sito de gestionar, desarrollar y 
promover asuntos de interes para las diversas entidades del Gobiemo de Puerto Rico, sus 
Municipios y para Ia comunidad puertorriqueiia en los Estados Unidos. Establece y mantiene 
enlaces de comunicaci6n con agrupaciones locales y nacionales, y con entidades hispanas de Ia 
comunidad o region de los Estados Unidos que se le asigne. El funcionario( a) es responsable 
ademas, de autorizar las transacciones producto de los procesos de Ia adrninistraci6n de los 
servicios de Ia regi6n que dirige. Evallia peri6dicamente los servicios y programas de Ia region 
bajo su direcci6n con el prop6sito de determinar Ia efectividad de los mismos de acuerdo con los 
objetivos, necesidades y metas programadas. Colabora con el (Ia) Director( a) Ejecutivo(a) y con 
otros funcionario(a)s de Ia gerencia en el desarrollo e implantaci6n de estrategias, administraci6n 
y operacion de Ia regi6n a su cargo. 

El(la) funcionario(a) trabaja bajo Ia direcci6n administrativa del(la) Director(a) de Ia 
Division de Oficinas Regionales. El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en 
el desempeiio de sus funciones. El trabajo se revisa y evalua mediante reuniones, informes y de 
acuerdo con los resultados obtenidos. El trabajo requiere contacto personal ocasional con el (Ia) 
Director( a) y Subdirector(a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia, y otros funcionarios y contacto personal 
ocasional con el Cornisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (Ia) 
Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

En colaboraci6n con el (Ia) Director( a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia, el (Ia) funcionario(a) 
es responsable de elaborar aspectos fundamentales de Ia politica publica de Ia Agencia y del 
Estado Libre Asociado en Io que concierne a su region. De igual forma, el (Ia) funcionario(a) es 
responsable de asegurar Ia implementaci6n efectiva de aspectos fundamentales de Ia politica 
publica de Ia Agencia y del Estado Libre Asociado en lo que concierne a su area de 
responsabilidad. 

El (La) funcionario(a) ejerce funciones representativas del (la) Director( a) Ejecutivo(a) 
de Ia Agencia, del Cornisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (Ia) 
Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en actividades y eventos oficiales y/o 
publicos y en reuniones oficiales ante agencias gubernamentales con Funcionarios Ejecutivos y 
Legislativos del Gobierno Federal y de los Gobiernos Estatales, Locales y Municipales. De igual 
forma, el (la) funcionario, a menudo acrua como representante y/o portavoz de (la) Director( a) 
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Ejecutivo(a) de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de 
Agencias y el (!a) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ante !a prensa y 
otros medios de comunicaci6n. En el ejercicio de esta funci6n representativa, el (Ia) funcionario, 
a menudo comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos publicos federales, estatales, 
locales y municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las distintas 
comunidades de los Estados Unidos. 

El (La) funcionario(a) acrua de enlace o representante oficial de !a Agencia, el gobiemo 
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agendas e instrumentalidades; del (!a) 
Director(a) Ejecutivo(a) de !a Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, 
Jefes de Agencias y el (Ia) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico diferentes 
Organizaciones de entidades de gobiemo o personas privadas de diversa naturaleza de Puerto 
Rico y los Estados Unidos. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere !a Ley Nilrnero 77 del 19 de junio de 1979, 
segiln enmendada, en su articulo 5( c), por !a presente apruebo !a precedente clase de puestos que 
formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para e1 Servicio de Confianza de !a 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir dell de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a /f' de H-~ de 2002. 

~~~ 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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DIRECTOR( A) DE RECURSOS HUMANOS 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta clase es profesional, altamente complejo y especializado a nivel 
ejecutivo que conlleva Ia planificacion, direccion, coordinacion y supervision de todas las 
actividades, programas y aspectos comprendidos en Ia administracion de los recursos humanos 
de Ia Agencia. El (La) funcionario(a) es responsable de Ia coordinacion y supervision de los 
programas de recursos humanos: reclutamiento y seleccion de recursos, relaciones con el 
personal, adiestramiento, retribucion, evaluacion y clasificacion de puestos, beneficios, 
tramitacion de cambios del personal, evaluacion de desempefio y otros. Autoriza las 
transacciones del personal producto de los procesos de Ia administracion de los recursos 
humanos de Ia Agenda. Fomenta y mantiene un buen clirna de trabajo entre el personal de Ia 
Administracion mediante Ia administracion efectiva de los programas de recursos humanos. El 
(La) funcionario(a) se responsabiliza ademas, del cumplirniento y Ia aplicacion efectiva de las 
!eyes, reglamentos y convenios laborales que rigen las actividades de Ia gerencia de los 
recursos humanos. Desarrolla, revisa e implanta las politicas, sistemas, normas y 
procedimientos de administraci6n de los recursos humanos. Asesora y orienta a !a gerencia y 
otro(a)s funcionario(a)s de Ia Agencia, en todos los aspectos relacionados con Ia administracion 
de los recursos humanos. 

El (La) funcionario(a) trabaja bajo Ia direccion administrativa del(la) Director(a) de Ia 
Division de Administracion, Presupuesto y Finanzas o del(la) Director(a) Ejecutivo(a). El 
trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones. El 
trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere !a Ley Numero 77 del 19 de junio de 1979, 
seg1ln enmendada, en su articulo 5(c), porIa presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre seleccion y remocion que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos de Ia 
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002. 

En Washington, D.C. a /if de a-t./'~ de 2002. 

¥&!~'"~ Directora Ejecutiva 
Administracion de Asuntos Federates 

de Puerto Rico 
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DIRECTOR( A) DE SISTEMAS DE INFORMACION Y TECNOLOGIA 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta clase es profesional, especializado y altamente complejo a nivel 
ejecutivo que conlleva Ia planificacion, direccion, supervision, coordinacion y evaluacion de las 
actividades y el personal que realiza labores especializadas y operacionales del procesamiento y 
comunicacion electronica de Ia informacion de Ia Agencia. El (La) funcionario(a) es responsable 
de Ia supervision de todas las funciones especializadas y operacionales del procesamiento 
electronico de Ia informacion que se realizan en las diferentes unidades de trabajo de Ia Agenda. 
Establece los itinerarios de trabajo y coordina los trabajos de desarrollo y programacion de los 
sistemas, y las operaciones de los procesos electronicos de Ia informacion. Evalua el desempeiio 
del personal a su cargo, los metodos, procedimientos de trabajo y los equipos. Orienta y asesora 
a Ia gerencia y a otro(a)s funcionario(a)s y empleado(a)s de Ia Administracion en aspectos 
especializados y operacionales de los sistemas de informacion. Establece y supervisa los 
sistemas de control y seguridad necesarios en Ia comunicacion y el proceso electronico de 
informacion. 

El (La) funcionario(a) trabaja bajo Ia direccion ad:ministrativa del (Ia) Director( a) De Ia 
Division de Ad:ministracion, Presupuesto y Finanza. EI trabajo requiere el ejercicio de un alto 
grado de iniciativa en el desempeiio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, 
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia LeyNtimero 77 del 19 dejunio de 1979, 
segtin enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre seleccion y remocion que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos de Ia 
Ad:ministracion de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre de 2002. 

En Washington, D.C. a /3 de o...-,_{"~ de 2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administracion de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en el amilisis y desarrollo de transacciones 
especializadas correspondientes a actividades del desarrollo y !a adrninistraci6n del presupuesto 
de !a Agencia. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva el estudio y amilisis de 
gran variedad de aspectos correspondientes a las actividades y tramites de los procesos de 
desarrollo y administraci6n del presupuesto operacional de Ia Agencia. El (La) empleado(a) es 
responsable del estudio y tramitaci6n de las transacciones y asuntos de presupuesto que generan 
las areas de trabajo de Ia Agencia. El (La) empleado(a) es responsable ademas, del desarrollo de 
ana!isis fiscales, impactos de costos, analisis de gastos y del desarrollo de las recomendaciones 
correspondientes para fundamentar las solicitudes de fondos y otras transacciones 
presupuestarias. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo !a supervision general del(la) Director( a) Asociado(a) de 
Presupuesto. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza un grado de iniciativa moderada 
en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones e informes y 
mediante Ia correcci6n de los trabajos que desarrolla. 

Ejemplos del Trabajo 

Examina y analiza partidas presupuestarias de programas de Ia Agencia en cuanto a 
terrninos y condiciones, vigencia y requerimientos especiales para su uso, control y 
adrninistraci6n y otros parametros. 

Trarnita y procesa las transacciones presupuestarias aprobadas de acuerdo con las normas 
y procedimientos establecidos. 

Desarrolla analisis de costos y proyecciones de gastos de diferentes actividades y 
programas de Ia Agencia. 

Coordina con funcionario(a)s de las unidades de trabajo de Ia Agencia gran variedad de 
asuntos correspondientes a transacciones de presupuesto y administraci6n y uso de fondos. 

Interpreta y aplica normas, sistemas y directrices establecidas que rigen Ia administraci6n 
de fondos con el prop6sito de comprobar el cumplimiento con las mismas y controlar el 
presupuesto. 
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Informa a su supervisor( a) cualquier problema de equipo, de seguridad o cualquier otro 
asunto que surja en su area de trabajo. 

Trabaja con mecanografia, cartas, memorandos, informes y otros documentos similares 
de borradores, manuscritos y textos impresos. 

Redacta informes de actividades de su area: registros de visitantes, listas telefonicas, 
personas atendidas, cantidad de solicitudes y otros similares. 

Opera microcomputadoras y terminales de computadora para el registro y acceso de 
informacion relacionada con las solicitudes de lo(a)s maestro(a)s y para otros procesos 
relacionados. 

Colabora con los representantes de informacion y con otro(a)s funcionario(a)s de su 
unidad en Ia atencion del publico. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento de los principios, tecnicas y pnicticas de mecanografia o de procesamiento 
electronico de textos. 

Conocimiento de los principios basicos de los trabajos de oficina. 

Conocimiento de los idiomas espaiiol e ing!es (bilingiie ). 

Conocimiento de las normas gramaticales y ortograficas de los idiomas espaiiol e ingles. 

Habilidad para comunicarse efectivamente con cortesia, propiedad, correccion y 
discrecion, verbalmente y por escrito en los idiomas espaiiol e ingles. 

Habilidad para llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas verbalmente y por 
escrito en los idiomas espaiiol e ingles. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con Ia gerencia, 
compaiiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s de Ia Agencia y publico en general. 

Destreza en el uso y manejo de un cuadro telefonico y equipos de oficina en general. 

Destreza en Ia operacion de microcomputadoras, terminales de computadora y otros 
equipos y componentes de comunicacion electronica de informacion. 
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Preparaci6n Academica y Experiencia Minima 

Grado de Escuela Superior que incluya o este suplementado con un curso o 
adiestramiento de mecanografia o procesamiento electr6nico de textos de una instituci6n 
educativa acreditada. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Nfunero 77 del19 de junio de 1979, 
seglin enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formani parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de la 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del 2002. 

En Washington, D.C. alg de ri{A-Jne de 2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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ASISTENTE ADMINISTRATNO(A) 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo sub profesional que consiste en Ia realizacion de labores administrativas y tareas 
generales de oficina para un(a) Director( a) Asociado(a) o Gerente del Servicio de Carrera. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es oficinesco y de complejidad rutinaria que conlleva Ia 
responsabilidad por Ia coordinacion y realizacion de gran variedad de transacciones y tareas 
oficinescas y administrativas para un(a) Director(a) Asociado(a). El (Ia) empleado(a) puede 
encargarse de Ia revision y coordinacion de los trabajos de otro personal oficinesco de menor 
jerarquia adscrito a Ia oficina para Ia cual trabaja. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision general de un(a) Director( a) Asociado(a) 
de alguna de las actividades o programas de Ia Agencia. El trabajo requiere que el(la) 
empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa 
mediante los resultados obtenidos. 

Ejemplos del Trabajo 

Coordina y realiza una gran variedad de transacciones y tareas oficinescas y 
administrativas relacionadas con el trabajo que se genera en Ia oficina del (Ia) Director(a) 
Asociado(a) que se le asigne. 

Colabora con su supervisor( a) en Ia coordinacion y desarrollo de las actividades 
administrativas y oficinescas que se realizan en Ia unidad de trabajo a que se asigne. 

Mantiene una agenda y coordina reuniones para su supervisor( a) con funcionario(a)s de Ia 
Administracion y otras personas. 

Toma dictados taquigraficos o mediante escritura rapida. 

Transcribe borradores de cartas, memorandos, inforrnes, propuestas, contratos y otros 
documentos mediante Ia operaci6n de una maquinilla, procesador de textos o microcomputadora. 

Atiende, genera y refiere las llamadas telef6nicas de su unidad de trabajo. 

Envia, recibe, lee y distribuye correspondencia y documentos. 

Coordina, anota y comunica el calendario de actividades y citas de su unidad. 
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Asigna, coordina y revisa los trabajos del personal oficinesco de rnenor jerarquia que le 
asigne y le delegue su supervisor( a). 

Crea, rnantiene, organiza y controla los archivos, expedientes y registros de Ia unidad de 
trabajo. 

Recibe, orienta y refiere a las personas que visitan Ia unidad de trabajo a que se asigne. 

Redacta cornunicaciones e informes de las transacciones correspondientes a las 
actividades que se le asignen. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minirnas 

Conocirniento considerable de los principios, tecnicas y priicticas secretariales y de 
servicios de oficina. 

Conocirniento de los princtpws, tecnicas y priicticas de Ia operaci6n de 
rnicrocornputadoras, sus componentes, equipos y aplicaciones prograrnadas para el 
procesarniento e!ectr6nico de textos. 

Conocirniento de los idiomas espafiol e inglt\s y de sus normas grarnaticales y ortogriificas 
(bilinglie). 

Habilidad para entender, llevar a cabo e irnpartir de forma efectiva instrucciones verbales 
y escritas. 

Habilidad para cornunicarse de forma efectiva, verbalrnente y por escrito en los idiornas 
espafiol e ingles. 

Habilidad para estab!ecer y rnantener relaciones efectivas de trabajo con Ia gerencia, 
cornpaiiero(a)s de trabajo y publico en general. 

Habilidad para Ia coordinaci6n efectiva de gran variedad y cantidad de asuntos y 
transacciones adrninistrativas. 

Habilidad para Ia transcripci6n de textos con rapidez y exactitud mediante el uso de 
rnaquinilla o prograrnas de procesarniento electr6nico de textos. 

Habilidad para Ia detecci6n y correcci6n de errores ortograficos, en los idiornas espaiiol e 
ingl~s. 

Habilidad para desernpefiarse de forma efectiva en situaciones y bajo condiciones que 
general tension. 

Destreza en el uso y rnanejo de equipos de oficina. 
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Destreza en el uso y manejo de microcomputadoras, los equipos y las aplicaciones para el 
procesamiento electr6nico de textos. 

Preparaci6n Academica y Experiencia Minima 

Grado de Bachillerato curs ado en una universidad acreditada, o sesenta ( 60) creditos en 
Ciencias Secretariales o Sistemas de Oficina cursado en un colegio, universidad o instituci6n 
educativa acreditada. Tres (3) alios de experiencia en trabajos secretariales. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Nfunero 77 dell9 de junio de 1979, 
segtin enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del I de noviembre del2002. 

EnWashington,D.C. a/8' de 4~e2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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CHOFER DEL (LA} DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta clase es diestro, de oficina y de campo que conlleva conducir un 
vehiculo de motor liviano con el prop6sito de proveerle los servicios de transportaci6n al(la) 
Director(a) Ejecutivo(a} y otro(a)s funcionario(a)s del gobierno del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico. El (La) funcionario(a) es responsable de mantener el vehiculo que se le asigne en 
6ptimas condiciones de uso mediante Ia inspecci6n peri6dica de los componentes del vehiculo 
mas susceptibles a desgaste. Es responsable ademas, de coordinar con su supervisor(a), 
ayudantes y otro personal de Ia oficina los itinerarios de viajes del(la) Director( a) Ejecutivo(a) 
con e1 prop6sito de estar disponible y realizar los preparativos correspondientes con el vehiculo 
que se le asigne. Registra Ia informaci6n necesaria para completar los informes de viaje y de 
actividad de los servicios que ofrece. Provee al(la) Director(a) Ejecutivo(a} y a otro(a)s 
funcionario(a)s de su oficina servicios de mensajeria y otros servicios generales y de apoyo que 
se le asignen. Se encarga de Ia notificaci6n, seguimiento y coordinaci6n para Ia correcci6n de 
cualquier desperfecto, falla mecanica u otra situaci6n relacionada con el vehiculo que se le 
asigne. Mantiene alta discreci6n y confidencia en cuanto a los asuntos que se discuten en su 
presencia. Vela porIa seguridad del(la) Director( a) Ejecutivo(a) y sus acompafiantes durante Ia 
trayectoria de los viajes y durante las actividades en que participe. 

El (La) funcionario(a) trabaja bajo Ia supervisi6n inmediata del(la) Director( a) Ejecutivo. 
El trabajo requiere que el (Ia) funcionario(a) ejerza alguna iniciativa en el desempeiio de sus 
funciones. El trabajo se revisa de acuerdo con los resultados obtenidos. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Numero 77 del 19 de junio de 1979, 
seg(!n enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir dell de noviembre del 2002. 

En Washington, D.C. a It de ~~ de 2002. 

¥~~~ 
Administraci6n de Asuntos Federales 

Puerto Rico 
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COORDINADOR(A) EJECUTNO(A) 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta clase es profesional, especializado, altamente complejo y ejecutivo que 
conlleva la colaboraci6n estrecha con el (la) Director(a) Ejecutivo(a), los ejecutivo(a)s y 
directivo(a)s de la Administraci6n en la implantaci6n y en la coordinaci6n de las actividades 
programaticas relacionadas con las fases normativas, operacionales, de funcionamiento y de 
administraci6n de los servicios institucionales que provee !a Agencia. El (La) funcionario(a) 
trabaja como un(a) "Chief of Staff' y es responsable de coordinar con !a gerencia de !a 
Administraci6n actividades administrativas y operacionales relacionadas con los servicios y 
programas institucionales que administra !a Agencia, con el prop6sito de colaborar en Ia 
implantaci6n y administraci6n efectiva de dichos servicios. Colabora estrechamente con lo(a)s 
ejecutivo(a)s de Ia Administraci6n en Ia revisi6n y el desarrollo de normas, procesos e 
instrumentos de trabajo que se utilizan en Ia identificaci6n de necesidades y deficiencias 
operacionales para corregir y mejorar el funcionamiento de los programas y servicios 
institucionales. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia direcci6n administrativa del (Ia) Director(a) 
Ejecutivo(a). El trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza un alto grado de iniciativa en el 
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante discusiones en reuniones, a traves de 
los informes que presenta y el trabajo se evalua de acuerdo con los resultados obtenidos. 

El trabajo requiere contacto personal constante con el (Ia) Director(a) y Subdirector(a) 
Ejecutivo(a) de !a Agencia, y otros funcionarios y contacto personal ocasional con el 
Coruisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (Ia) Gobemador(a) del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

En colaboraci6n con el (Ia) Director( a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia, (La) funcionario(a) es 
responsable de asegurar !a implementaci6n efectiva de aspectos fundamentales de Ia politica 
publica de Ia Agencia y del Estado Libre Asociado conforme a los objetivos esbozados por el (Ia) 
Director( a) y Subdirector(a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia. 
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En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Numero 77 del 19 de junio de 1979, 
segim enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formani parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del I de noviembre del2002. 

EnWashington,DC a/<f de e-if~ de2002. 

Drrectora EJecutrva 
Administraci6n de Asuntos Federales 

de Puerto Rico 
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DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE ADMINISTRACION 

Concepto de Ia Clase 

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en Ia planificacion, direccion, 
supervision y coordinacion de las actividades de apoyo y servicios generales de Ia Agencia. El 
trabajo en esta c!ase es adrninistrativo y altamente complejo que conlleva asistir y colaborar con 
el(la) Director( a) de Ia Division de Adrninistracion, Presupuesto y Finanzas en Ia planificacion, 
direccion, supervision y coordinacion de todas las actividades relacionadas con Ia administracion 
de los servicios de apoyo que se le proveen a las areas operacionales de Ia Agencia tales como: 
compras, almacenaje, propiedad, servicios de contabilidad, transporte, correo, archivo y 
disposicion de documentos, mantenimiento y conservacion de edificios, servicios de 
reproduction e impresion y otros servicios de apoyo a las unidades de trabajo de Ia 
Administracion. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia direccion general del (Ia) Director( a) de Ia Division de 
Adrninistracion, Presupuesto y Finanzas. El trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza un 
alto grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa y evalua mediante 
reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos. 

Trabajo incluye: 

Colaborar con el (Ia) Director( a) de Ia Oficina Regional en Ia planificacion, direccion y 
supervision de las actividades de los programas y servicios adrninistrativos de Ia Agencia: 
compras, almacenaje, propiedad, servicios de contabilidad, transporte, correo, archivo, 
disposicion de documentos, mantenimiento y conservacion de edificios, servicios de 
reproduccion de irnpresos y otros servicios y programas de apoyo; 

Colaborar en Ia revision y evaluacion periodica de Ia productividad y efectividad de los 
programas de trabajo con el proposito de modificar y establecer procedirnientos y sistemas de 
trabajo mas adecuados, econornicos y viables para Ia operacion; 

Supervisar y evaluar el desempefio del personal asignado a las unidades de servicios 
adrninistrativos que se le asignen; 

Autorizar las transacciones correspondientes a los programa, operaciones y procesos que 
le delegue su supervisor( a); 

Evaluar y recomienda cambios a los contratos de bienes y servicios de Ia Agencia; 

Inspeccionar proyectos y labores de recursos contratados; 

Coordinar y asignar labores a las secciones y a! personal bajo su responsabilidad de 
acuerdo con Ia naturaleza del trabajo y las necesidades funcionales y del servicio; 
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Coordina y participa en el proceso de confecci6n del presupuesto operacional del Area de 
Servicios Administrativos; 

Redacta y desarrolla memorandos, informes narrativos y otros documentos. 

Colaborar con su supervisor( a) inmediato(a) en los proyectos especiales y asuntos que se 
le deleguen; 

Sustituir a! (la) Director( a) del Area cuando sea requerido. 

En Virtud De La Autoridad que me confrere la Ley Nfunero 77 dell9 de junio de 1979, 
seg(m enrnendada, en su articulo S(c), por !a presente apruebo !a precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de !a 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del I de noviembre del 2002. 

En Washington, D.C. a/6' de u{/"~ de2002. 

ari Carmen Apon e 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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DIRECTOR( A) ASOCIADO(A) DE LA DIVISION DE ASUNTOS LEGISLATIVOS 

Concepto de Ia Clase 

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en !a planificaci6n, direcci6n, 
coordinaci6n y supervisi6n de las actividades correspondientes a los servicios de asesorarniento y 
desarrollo de los procesos relacionados con legislaci6n federal y cabildeo en el Congreso de los 
Estados Unidos. El trabajo en esta clase es administrativo, de supervisi6n, especializado y 
altarnente complejo que conlleva asistir y co!aborar con el (!a) Director(a) de !a Divisi6n de 
Asuntos Legislativos en !a planificaci6n, direcci6n, supervisi6n y coordinaci6n de las actividades 
administrativas y operacionales correspondientes a los procesos de asesorarniento y desarrollo de 
ana!isis, interpretaciones y representaci6n en distintos temas de polftica publica y legislaci6n 
congresional para el Gobiemo de Puerto Rico, sus dependencias y municipios. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo !a direcci6n del (la) Director(a) de !a Divisi6n de 
Asuntos Legislativos. El trabajo requiere que el (!a) empleado(a) ejerza un alto grado de 
iniciativa en el desarrollo de las funciones. El trabajo se revisa y evalua mediante reuniones, 
informes y de acuerdo con los resultados que obtenga. 

En ocasiones, el (!a) empleado(a) representa a !a Administraci6n y a! Director(a) 
Ejecutivo(a) en las actividades oficiales que se le encornienden, incluyendo actividades y eventos 
oficiales. De igual forma, el (!a) funcionario, acrua como representante y/o portavoz de (la) 
Director(a) Ejecutivo(a) de !a Agencia, del Cornisionado Residente, Miembros del Gabinete, 
Jefes de Agencias y el (!a) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en 
reuniones con ayudantes legislativos. En el ejercicio de esta funci6n representativa, el (!a) 
funcionario, a menudo comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos publicos federales, 
estatales, locales y municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las distintas 
comunidades de los Estados Unidos y con representantes de !a prensa y medios de 
comunicaciones. 

En ocasiones, el (!a) funcionario(a) acrua de enlace o representante oficial de !a Agencia, 
el gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias e instrumentalidades; del 
(!a) Director( a) Ejecutivo(a) de !a Agencia, del Cornisionado Residente, Miembros del Gabinete, 
Jefes de Agencias y el (!a) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico diferentes 
Organizaciones de entidades de gobiemo o personas privadas de diversa natura!eza. 

Trabajo incluye, colaborar estrecharnente con el (!a) Director(a) de !a Division de 
Asuntos Legislativos en !a planificaci6n, direcci6n, supervisi6n y coordinaci6n de las actividades 
y servicios de asesoramiento y desarrollo de los procesos relacionados con los ana!isis, 
interpretaciones y representaci6n en asuntos de legislaci6n federal y proyectos de ley ante el 
Congreso de los Estados Unidos que puedan beneficiar o afectar a Puerto Rico. 
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Supervisar al personal que desarrol!a y asiste en los servicios y actividades de amilisis, 
investigacion, interpretacion y coordinacion de los asuntos legislativos que le asigne y le delegue 
el (Ia) Director( a); 

Autorizar las transacciones de los procesos administrativos y operacionales de Ia oficina y 
coordinar los proyectos y los procesos de las actividades especializadas que le asigne y le delegue 
el (Ia) Director( a); 

Colabora con su supervisor(a) en el desarrollo y coordinacion de itinerarios, planes de 
trabajo y estrategias de las actividades y servicios de los asuntos legislativos; 

Analizar, investigar e interpretar informacion de !eyes, reglarnentos, estudios 
especializados, estadisticas y de otra naturaleza correspondiente a legislacion aprobada y 
propuesta para diferentes campos tales como: agricultura, arnbiental, arte, banca, bienestar social, 
energia, frnanzas, desarrollo economico, impuestos, !aboral, salud, turismo, telecomunicaciones y 
otras actividades; 

Asesorar al Gobiemo de Puerto Rico, sus dependencias y municipios en Ia planificacion y 
en el desarrollo de las estrategias para que se obtenga el mayor beneficia de Ia legislacion federal; 

Redactar informes y comunicaciones de asuntos relacionados con las actividades que 
desarrolla; 

Planificar y llevar a cabo reuniones con funcionario(a)s del Gobiemo de Puerto Rico, del 
Congreso de los Estados Unidos, Gobiemo Federal y del sector privado con el proposito de 
facilitar Ia comunicaci6n entre dichos organismos, para Ia discusi6n de asuntos relacionados con 
las legislaciones y para lograr acuerdos que beneficien a Puerto Rico; 

Representar a funcionario(a)s del Gobiemo de Puerto Rico en las reuniones y actividades 
oficiales que se le designen; 

Identificar Ia legislacion federal o congressional que afecta a algunos de los sectores en 
Puerto Rico mediante Ia continua bUsqueda en publicaciones informativas de diferentes medias 
de comunicacion y de otras fuentes de referenda; 

Recopila y organiza gran variedad de informacion para utilizarla como referencia y para 
proveersela a lo(a)s funcionario(a)s e instituciones que Ia requieran; 

Monitorea y da seguimiento a! estado de situacion de los proyectos de ley pendientes para 
aprobaci6n en el Congreso de los Estados Unidos; 

Adiestrar y orientar al personal de menor jerarquia y experiencia que se le asigne en los 
principios, tecnicas, procedimientos, pnicticas y en otros aspectos relacionados con los asuntos 
legislativos; 
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Colaborar con otro(a)s funcionario(a)s de Ia Agencia en el desarrollo de los proyectos y 
funciones de asuntos legislativos que le asigne su supervisor( a); 

Trasladarse a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el 
prop6sito de desarrollar las encomiendas de trabajo que se le asignen. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Nfunero 77 del 19 de junio de 1979, segful 
enmendada, en su articulo S(c), por !a presente apruebo Ia precedente c!ase de puestos de libre 
selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de !a 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir dell de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a /?de ct¥--~ de 2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 



22910 

DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE LA DMSI6N LEGAL 

Concepto de Ia Clase 

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en Ia planificacion, direccion y 
supervision de las actividades de asesoramiento y servicios legales de la Agencia. El trabajo en 
esta clase es administrativo, de supervision, altamente complejo y especializado que conlleva la 
asistencia y colaboracion con el (la) Director(a) de Ia Division Legal en la planificacion, 
direccion, coordinacion y supervision de todas las actividades relacionadas con la prestacion de 
servicios legales de asesoramiento y litigacion en la Agencia. El (La) empleado(a) es 
responsable por la coordinacion, supervision y atencion personal de asuntos legales en los 
campos del derecho civil, administrativo, !aboral y servicios notariales. En ocasiones, e! (La) 
asesor(a) es responsable del asesoramiento directo a! (la) Director(a) Ejecutivo(a) y otros 
funcionario(a)s de la alta gerencia y e! Gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en 
asuntos altamente confidenciales relacionados con el desarrollo e implantacion de politica 
publica y diversas actividades de Ia Agencia. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia direccion administrativa del (la) Director(a) de la 
Division Legal. El trabajo requiere que e! (Ia) empleado(a) ejerza un alto grado de iniciativa en 
el desempefio de las funciones. El (La) empleado(a) sustituye a el (la) Director( a) de Ia Division 
Legal durante su ausencia. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los 
resultados obtenidos. 

En ocasiones, el trabajo requiere contacto personal con el (la) Director( a) y Subdirector( a) 
Ejecutivo(a) de Ia Agencia, y otros funcionarios y contacto personal ocasional con el 
Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y e! (Ia) Gobemador(a) del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

El (La) empleado(a) colabora con el (Ia) Director(a) de Ia Division Legal en el 
asesoramiento directo a! (Ia) Director( a) Ejecutivo(a) y otros funcionario(a)s de Ia alta gerencia y 
el Gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en asuntos altamente confidenciales 
relacionados con el desarrollo e implantaci6n de politica publica y diversas actividades de Ia 
Agencia. 

En colaboraci6n con el (Ia) Director(a) de Ia Division Legal, analiza gran variedad de 
asuntos y situaciones con el prop6sito de investigar y estudiar los hechos y Ia jurisprudencia para 
dictaminar las acciones y procedirnientos legales mas adecuados. Por encomienda del 
Director(a) de Ia Division Legal, colabora en el desarrollo de reglamentos, 6rdenes 
administrativas, anteproyectos de !eyes, opiniones, mociones, contratos y otros documentos 
correspondientes a los servicios y procesos legales y juridicos que dirige. 

El (Ia) empleado(a) representa a !a Administraci6n y a! Director(a) Ejecutivo(a) en las 
actividades oficiales que se le encornienden, incluyendo actividades y eventos oficiales y 
ccomparece ante los tribunales de justicia y ante otros organismos con el proposito de representar 
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y defender los intereses y los derechos de Ia Agencia en los litigios, casas, transacciones y otros 
asuntos legales yen representaci6n del (Ia) Director( a) Ejecutivo(a) de Ia Administraci6n. 

Por encomienda del Director( a) de Ia Division Legal, el (La) asesor(a) actUa de enlace o 
representante oficial de Ia Agencia, el gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus 
agencias e instrumentalidades; del (Ia) Director( a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia; del Comisionado 
Residente; de los Miembros del Gabinete; de los Jefes de Agencias; y del (Ia) Gobemador(a) del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico ante diferentes organizaciones o entidades de gobierno o 
personas privadas de diversa naturaleza. 

Reguisitos Especiales 

Admisi6n y licencia para ejercer Ia profesi6n de Abogado en el Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico o en el Distrito de Columbia o cualquier otro estado o territorio de los Estados 
Unidos. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Nfunero 77 del 19 de junio de 1979, 
seglln enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir dell de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a 18 de ~ ~ de 2002. 

¥~~ 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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DIRECTOR( A) ASOCIADO(A) DE LA DIVISION DE OFICINAS REGIONALES 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en !a planificacion, direccion, 
coordinacion y supervision de las actividades administrativas y operacionales correspondientes a 
los diferentes servicios y programas del area. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es administrative, especializado y altarnente complejo que 
conlleva asistir y colaborar con el (Ia) Director(a) de !a Division de Oficinas Regionales en !a 
planificacion, direccion, supervision y coordinacion de las actividades, prograrnas y servicios de 
enlace, representacion y promocion de actividades culturales, economicas, civicas, cientificas y 
de otra naturaleza que se desarrollan en las diferentes oficinas regionales, para !a promocion de !a 
imagen de Puerto Rico, sus municipios y para !a comunidad puertorriquefia en los Estados 
Unidos. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo !a direccion administrativa del (Ia) Director(a) de !a 
Division de Oficinas Regionales. El trabajo requiere que el (!a) empleado(a) ejerza un alto grado 
de iniciativa en el desempefio de las funciones. El (La) empleado(a) sustituye a el (!a) Director( a) 
de !a Division de Oficinas Regionales durante su ausencia. El trabajo se revisa mediante 
reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos. 

En ocasiones, el trabajo requiere contacto personal con el (Ia) Director( a) y Subdirector(a) 
Ejecutivo(a) de !a Agencia, y otros funcionarios y contacto personal ocasional con el 
Cornisionado Residente, Miembros del Gabinete, J efes de Agencias y el (!a) Gobemador( a) del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

El (La) empleado(a) colabora con el (Ia) Director(a) de !a Division de Oficinas 
Regionales en !a implementacion de aspectos fundarnentales de !a politica publica de !a Agencia 
y del Estado Libre Asociado en lo que concieme a su area de responsabilidad. 

En ocasiones, el (!a) empleado(a) representa a !a Administracion y al Director(a) 
Ejecutivo(a) en las actividades oficiales que se le encornienden, incluyendo actividades y eventos 
oficiales. De igual forma, el (Ia) funcionario, acrua como representante y/o portavoz de (Ia) 
Director(a) Ejecutivo(a) de !a Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, 
Jefes de Agencias y el (!a) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en eventos 
y actividades y comparece ante !a prensa y otros medios de comunicacion. En el ejercicio de esta 
funcion representativa, el (!a) funcionario, a menudo comparte con funcionarios ejecutivos y 
legislativos publicos federales, estatales, locales y municipales de alto nivel y con personalidades 
reconocidas en las distintas comunidades de los Estados Unidos y con representantes de !a prensa 
y medios de comunicaciones. 

El (La) funcionario(a) acrua de enlace o representante oficial de !a Agencia, el gobiemo 
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias e instrumentalidades; del (Ia) 
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Director(a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, 
Jefes de Agencias y el (Ia) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico diferentes 
Organizaciones de entidades de gobiemo o personas privadas de diversa naturaleza. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley NU1nero 77 del19 de junio de 1979, 
segUI! enmendada, en su articulo S(c), porIa presente apruebo Ia precedente clase de puestos que 
formani parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir dell de noviembre del2002. 

En Washington, DC a /f de q-~de 2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 
Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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DIRECTOR( A) ASOCIADO(A) DE FONDOS FEDERALES 

Concepto de Ia Clase 

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en Ia planificaci6n, direcci6n, 
coordinaci6n y supervision de las actividades y procesos de aruilisis, investigaci6n, 
asesoramiento y otros servicios relacionados con los fondos para Ia obtenci6n de fondos 
federales. El trabajo en esta clase es administrativo, de supervisi6n, especializado y altarnente 
complejo que conlleva asistir y colaborar con el Director(a) de Fondos Federales en Ia 
planificaci6n, direcci6n, supervisi6n y coordinaci6n de las actividades administrativas y 
operacionales correspondientes a los procesos de asesoramiento, amilisis, investigaci6n, 
capacitaci6n y desarrollo de otros servicios relacionados con los programas subsidiados con 
fondos federales. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia direcci6n del (Ia) Director( a) de Fondos Federales. El 
trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza un alto grado de iniciativa en el desempefio de sus 
funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados que 
obtenga. 

El (Ia) empleado desarrolla y cultiva relaciones efectivas de trabajo con los oficiales con 
(a) con los oficiales a cargo de los diversos programas federales con el prop6sito de mantener 
canales de comunicaci6n efectiva que faciliten el flujo de asesoramiento e informaci6n relevante 
a Ia preparaci6n de propuestas y los criterios de selecci6n de propuestas competitivas. En 
ocasiones, el (Ia) empleado(a) representa a Ia Administraci6n y a! Director(a) Ejecutivo(a) en 
reuniones con oficiales de programas federales y en las actividades oficiales que se le 
encornienden, incluyendo actividades y eventos oficiales. De igual forma, el (Ia) funcionario, 
actUa como representante y/o portavoz de (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia, en 
reuniones y eventos en las agencias federales. En el ejercicio de esta funci6n representativa, el 
(Ia) funcionario, a menudo comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos publicos 
federales, estatales, locales y municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las 
distintas comunidades de los Estados Unidos y con representantes de Ia prensa y medios de 
comurucac1ones. 

El (La) funcionario(a) acrua de enlace o representante oficial de Ia Agencia; del gobiemo 
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias e instrumentalidades; del (Ia) 
Director(a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia; del Comisionado Residente, de los Miembros del 
Gabinete; de los Jefes de Agencias y del (Ia) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto 
Rico ante diferentes Organizaciones o entidades de gobiemo o personas privadas de diversa 
naturaleza. 

Colaborar estrechamente con el (Ia) Director( a) de Fondos Federales en Ia planificaci6n, 
direcci6n, supervisi6n y coordinaci6n de las actividades y servicios de asesoramiento y desarrollo 
de procesos de analisis, evaluaci6n, interpretaci6n, busqueda y adiestramiento en asuntos 
correspondientes a! desarrollo y presentaci6n de solicitudes y Fondos para Ia obtenci6n de fondos 
federales para el Gobiemo de Puerto Rico, sus dependencias y municipios. 
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Supervisar a! personal especializado y oficinesco que desarrolla y asiste en las actividades 
y servicios que se realizan y se proveen en Ia unidad de trabajo de fondos federales; 

• 
Autorizar las transacciones de los procesos administrativos y operacionales de Ia unidad 

que le asigne y le delegue el (Ia) Director( a); 

Analizar, evaluar e interpretar gran variedad de informacion relacionada con los 
programas y fondos federales aplicables a diferentes campos; 

Buscar, investigar y localizar informacion relevante correspondiente a los programas y 
fondos federales mediante Ia utilizacion de diversos medios de comunicacion, publicaciones y de 
referenda; 

Contactar y comunicarse con funcionario( a)s del Gobiemo de Puerto Rico, sus 
dependencias y municipios con el proposito de informarles en cuanto a aspectos correspondientes 
a los programas subsidiados con fondos federates; 

Redactar y desarrollar gran variedad de escritos y publicaciones tecnicas y especializadas 
de temas relacionados con el desarrollo de fondos para Ia obtencion de fondos federales, 
comunicaciones en general e informes; 

Establecer los contactos y coordina con funcionario(a)s del gobiemo federal para Ia 
obtencion de informacion y para servir de enlace con funcionario(a)s del Gobiemo de Puerto 
Rico, sus dependencias y municipios; 

Planificar y coordinar adiestramientos, seminaries, talleres y orientaciones relacionadas 
con programas y fondos federales; 

Adiestrar, orientar y capacitar a funcionario(a)s del Gobiemo de Puerto Rico, sus 
dependencias y municipios en aspectos y temas correspondientes a los fondos federales; 

Trasladarse a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el 
proposito de desarrollar las actividades y encomiendas de trabajo que se le asignen; 

Representar a Ia Agencia y sustituye a su supervisor( a) en las actividades oficiales que se 
le asignen. 
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En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Nfunero 77 del 19 de junio de 1979, 
seg(m enmendada, en su articulo 5(c), porIa presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y recmoci6n que formar<i parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a/3" de o-ct~ de 2002. 

~¥~!T-~~ 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta clase es profesional y altamente especializado y complejo a nivel 
ejecutivo que conlleva la planificacion, direccion, coordinacion y supervision de todas las 
actividades de analisis, desarrollo, administracion y aspectos comprendidos en las fases del 
presupuesto de la Agencia. El (La) funcionario( a) es responsable por la direccion, coordinacion y 
supervision de los procesos de analisis, desarrollo, adrninistracion y evaluacion del presupuesto 
para cada uno de los programas y actividades que se desarrollan en la Agencia. Es responsable 
ademas, de la coordinacion y supervision de las actividades del personal especializado y 
administrativo asignado a su oficina. Desarrolla e implanta todos los planes y normas 
presupuestarias de la Agencia. El (La) funcionario(a) se responsabiliza ademas, de comprobar 
que las solicitudes y transacciones presupuestarias cumplen y estan de acuerdo con las normas, 
directrices y planes establecidos. Se encarga del analisis y la evaluacion de los resultados 
obtenidos con el proposito de controlar el presupuesto y de informar los hallazgos y 
recomendaciones a la alta gerencia. Asesora a la gerencia y otros funcionario( a)s de la Agencia 
en cuanto al desarrollo, administracion y otros aspectos del presupuesto. 

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccion administrativa del Director( a) de 
Administracion, Presupuesto y Finanzas. E1 trabajo requiere que el(la) funcionario(a) ejerza un 
alto grado de iniciativa en el desempeiio de las funciones. El trabajo se revisa mediante 
reuniones, inforrnes y de acuerdo con los resultados obtenidos. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Nfunero 77 del 19 de junio de 1979, 
seglin enrnendada, en su articulo S(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de 
libre seleccion y remocion que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos de la 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del I de noviembre del2002. 

EnWashington,D.C. altf de &if~de2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administracion de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE RECURSOS HUMANOS 

Concepto de Ia Clase 

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar con el (Ia) Director(a) de 
Administracion, Presupuesto y Finanzas en Ia planificacion, direccion y supervision de las 
actividades de las areas especializadas o de los servicios operacionales u otras actividades 
correspondientes a Ia administracion de los recursos humanos. El trabajo en esta clase es 
administrativo, especializado y altarnente complejo que conlleva responsabilidad por Ia 
planificacion, direccion, coordinacion y supervision de prograrnas de recursos humanos 
especializados tales como: reclutarniento y seleccion de personal, clasificacion de puestos, 
retribucion, adiestrarniento; nombramientos, carnbios y licencias del personal; evaluacion de 
desempefio, igualdad de oportunidades en el empleo y otros prograrnas y servicios operacionales 
seg(m requerido por el (Ia) Director(a) de Administracion, Presupuesto y Finanzas. El (La) 
empleado(a) es responsable por el cumplimiento y Ia aplicacion efectiva de las !eyes y 
reglarnentos que rigen las actividades de Ia administracion de los recursos humanos. Ademas, 
colabora estrecharnente con el Director(a) en el desarrollo, revision e implantacion de las 
politicas, sistemas, norrnas y procedimientos de administracion de los recursos humanos de Ia 
Agencia. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia direccion del (Ia) Director(a) de Administracion, 
Presupuesto y Finanzas. El trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza un alto grado de 
iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo es evaluado mediante reuniones, 
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley Nfunero 77 del 19 de junio de 1979, 
seg(m enmendada, en su articulo S(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que 
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de Ia 
Administracion de Asuntos Federates de Puerto Rico a partir dell de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a /8 de trz.T ~ del2002. 

~-·· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administracion de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en Ia direccion y supervision de los 
prograrnas de actividades de comunicacion y relaciones publicas de Ia Agencia. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado y de complejidad considerable el cual conlleva 
asistir y colaborar en la planificacion, direccion y coordinacion de las actividades y programas de 
comunicaciones y relaciones publicas de !a Agencia. El (La) empleado( a) participa y colabora en 
el establecimiento de estrategias y prograrnas de comunicacion de informacion diseiiados para 
mantener a! publico informado de los objetivos y servicios que presta !a Agencia, asf como en el 
desarrollo y redaccion de comunicados, artfculos y anuncios en los medios de comunicacion y en 
Ia organizacion y coordinacion de conferencias de prensa, campaiias publicitarias y otras 
actividades de promocion y de relaciones publicas. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo !a direccion del (!a) Director(a) de !a Division de 
Relaciones Publicas y Comunicaciones. El trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza un alto 
grado de iniciativa en el desempeiio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, 
informes y por los resultados obtenidos. 

Ejemplos del Trabajo 

Asiste y colabora en Ia planificacion, direccion y coordinacion de las actividades de 
estrategias, comunicacion de informacion y relaciones publicas para Ia creacion y mantenimiento 
de una imagen publica favorable de !a Agencia y de Puerto Rico y para !a difusion de 
informacion de los servicios y prograrnas y carnpaiias de orientacion a! publico sobre diferentes 
aspectos relacionados con las actividades y servicios de !a Administracion. 

Supervisa las actividades, a lo(a)s oficiales y a! personal que Ie asigne su supervisor( a). 

Asesora a funcionario(a)s y ejecutivo(a)s de Ia Agencia en aspectos de comunicaciones y 
relaciones publicas. 

Colabora en !a organizacion y coordinacion de gran variedad de actividades tales como: 
conferencias de prensa, reuniones, carnpaiias de publicidad, de orientacion y otras con el 
proposito de difundir objetivos, noticias, logros, polfticas y otra informacion de Ia Agencia. 

Coordina y compra espacios para los anuncios de !a Agencia en los medios de difusion 
escrita, radial y televisiva del pais. 

Redacta comunicados de prensa, articulos para publicaciones, informes de actividad y 
otras comunicaciones relacionadas con las funciones que desarrolla. 
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Organiza y dicta conferencias al publico sobre temas y asuntos relacionados con los 
objetivos, programas y logros de Ia Agencia. 

Coordina y supervisa gran variedad de aspectos relacionados con campaiias publicitarias 
y otras actividades de difusi6n y promoci6n de Ia imagen y programas de Ia Agencia. 

Revisa, verifica y corrige textos de anuncios, articulos y otras publicaciones. 

Solicita y evalua cotizaciones de suplidores de diversos servicios relacionados con las 
actividades de comunicaciones y relaciones publicas. 

Sustituye y representa a su supervisor( a) y a Ia Agencia en reuniones y las actividades 
que se le encomienden. Representa a Ia Administraci6n y a! Director(a) Ejecutivo(a) en las 
actividades oficiales que se le encomienden, incluyendo actividades y eventos oficiales. De igual 
forma, el (Ia) funcionario, a menudo actaa como representante y/o portavoz de (Ia) Director(a) 
Ejecutivo(a) de Ia Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de 
Agencias y el (Ia) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ante Ia prensa y 
otros medios de comunicaci6n. En el ejercicio de esta funci6n representativa, el (Ia) funcionario, 
a menudo comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos publicos federales, estatales, 
locales y municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las distintas 
comunidades de los Estados Unidos y con representantes de Ia prensa y medios de 
comumcacwnes. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley NUmero 77 del 19 de junio de 1979, 
seg(ln enrnendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo 1a precedente clase de puestos que 
formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002. 

En Washington, D.C. a/! de en('~ de 2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Adrninistraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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DIRECTOR( A) ASOCIADO DE SISTEMAS DE INFORMACION Y TECNOLOGiA 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta clase es profesional, especializado y altamente complejo a nivel 
ejecutivo que conlleva Ia planificacion, direccion, supervision, coordinacion y evaluacion de las 
actividades y el personal que realiza labores especializadas y operacionales del procesamiento y 
comunicacion electronica de la informacion de Ia Agencia. El (La) funcionario(a) es responsable 
de la supervision de todas las funciones especializadas y operacionales del procesarniento 
electronico de la informacion que se realizan en las diferentes unidades de trabajo de Ia Agencia. 
Establece los itineraries de trabajo y coordina los trabajos de desarrollo y programacion de los 
sistemas, y las operaciones de los procesos electronicos de la informacion. Evaltia el desempefio 
del personal a su cargo, los metodos, procedimientos de trabajo y los equipos. Orienta y asesora 
a la gerencia y a otro( a)s funcionario( a)s y empleado( a)s de la Administracion en aspectos 
especializados y operacionales de los sistemas de informacion. Establece y supervisa los 
sistemas de control y seguridad necesarios en Ia comunicacion y el proceso electronico de 
informacion. 

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccion administrativa del (la) Director(a) de 
Administracion, Presupuesto y Finanzas. El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de 
iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y 
de acuerdo con los resultados obtenidos. 

El trabajo requiere contacto personal constante con el (Ia) Director(a) y Subdirector(a) 
Ejecutivo(a) de Ia Agencia, y otros funcionarios. El (Ia) funcionario(a) es responsable de 
asegurar el funcionarniento efectivo de la infraestuctura y organizacion que permita la 
implementacion efectiva de aspectos fundamentales del programa de trabajo y la politica publica 
de la Agencia y del Estado Libre Asociado conforme a los objetivos esbozados por el (Ia) 
Director( a) y Subdirector(a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia 

El (La) funcionario(a) debe planificar efectivamente Ia implantacion y adrninistracion 
efectiva de actividades administrativas y operacionales relacionadas con los sistemas de 
informacion y comunicaciones. Capacidad para variar y/o ajustar Ia metodologia o procesos 
conforme a las necesidades impuestas por situaciones de emergencia o circunstancias variantes 
manteniendo, en lo posible, el nivel de calidad y produccion inalterado. 

Establece metas u objetivos definidos para los programas que administra Ia agencia y 
determinar el nivel de progreso en Ia consecucion de dichas metas u objetivos. Analiza 
problemas operacionales y organizacionales y para desarrollar e implementar soluciones 
economicas en corto tiempo. 


