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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
SAN JUAN, PUERTO RICO

PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

SERVICIO DE CARRERA

EFECTO PRESUPUESTARIO GARANTIZANDO $75.00

PUESTOS OCUPADQOS

Efecto Presupuestario Mensual $ 29,054

Efecto Presupuestario Anual $ 348,648

Beneficios Marginales X 19.25%
$ 67,115

Efecto Presupuestario $348,648

o+
Beneficios Marginales 67,115
Total Efecto Presupuestario $415,763



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTORICO

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

ESCALAS EXTENDIDAS PARA EL SERVICIO DE CARRERA

.Ntmero ?__mxm_,:.o i TIPOS INTERMEDIOS Ntimero
__Escalz |de la Escala - 1 2 3 4 - 5 6 7 8- Escala
1 1,479 1,554 1632 | 1714 1,801 1,891 1,987 2,087 2,19 1
2 1,567 1,646 1,728 - 1,815 1,907 2,002 2,103 2,209 2,320 2
3 1,661 1,745 1,833 . 1,926 . 2,024 | 2128 2,234 2,347 2,465 3
4 1,761 1,849 1,942 2,039 . 2,141 2,248 2,361 2,479 2,604 4

1,866 | 1,959 2,058 | 2181 2,269 2,382 2,502 2,627 2,759 5

1,979 2079 | 2,184 2,294 2,409 2.531 2,658 2,793 2,933 6

2,097 2,202 2,312 2,428 2,550 2,677 2,811 2,952 3,100 7

2,223 2,334 2,451 2,574 2,703 2,838 2,980 3,129 3,286 8
G 2,356 2,475 2,599 2,730 2,868 3,012 3,164 3,324 3,491 9
10 2,498 2,623 2,754 2,892 3,037 3,188 3,348 3,515 3,691 -10
11 2,648 2,781 2,922 3,069 3,223 3,386 3,556. 3,735 3,924 11
12 2,808 2,947 3,094 3,250 3,413 3,584 3,764 3,952 4,150 12
13 2,975 3,124 3,281 3,445 3,618 3,799 3,990 4,190 4,400 13
14 - 3,154 3,313 . 3,479 3,654 3,838 4 031 4,234 4,446 4,670 14
15 3,343 3,511 3,688 3,873 4,068 4272 4,487 4,712 4,949 15
16 3,543 3,720 3,907 4,103 4,308 4,524 4,750 4 988 5,238 16
17 3,756 3,944 4,141 4,349 4. 566 4.795 5,035 5,287 5,551 17
18 3,981 4,181 4,390 4610 4 841 5,084 5,339 5,606 5,887 18
19 4,219 4,430 4,652 4,884 5,129 5,385 5,655 5938 6,235 19
20 4,474 4,699 4,935 5,183 5,443 5716 6,004 6,305 6,622 20

Carmen Edda Lugo Rodriguez

Administradora

ns e b s bt aa.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
SAN JUAN, PUERTO RICO

PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

HON. CARMEN EDDA LUGO RODRIGUEZ
ADMINISTRADORA

PREPARADO POR:
GUERRA, CHIESA Y RIVERA, INC.
JUNIO 2004




Hon. Sila M. Calderén
Gobemadora

|
i
i

H
Leda. Me;bo Acosta

Dir

i
a

ctora ;

ocos#cmeiba@ogg.gobie[ no.pr

23 de noviembre de 2004

Sra. Carmen E. Lugo Rodriguez
Administradora

Administracién de Servicios Generales
PO Box 7428

San Juan, Puerto Rico 00916-7428

Estimada sefiora Lugo:

l
i
|

t
k]

LSk

:0 |~
é{l’// EEY
19015

L
alst Y

: I

Respondemos a su comunicacién del 18 de octubre de 2004 donde nos prfesenta.la estructura
organizacional actual de la Administracién de Servicios Generales para nuestra evaluacién y aprobacién.

Luego de haber evaluado dicha estructura, la Oficina de Gerencia y Presupuesto fave
a las recomendaciones que les presentamos a continuacién: La Administr
Adquisiciones’ podria” set’ denominada como Administracién Auxiliar de Comp
Administracién Auxiliar de Operaciones como Administracién Auxiliar de Serv]
Estas unidades son las que Ilevan a cabo las tareas fundamentales de la Agencia,
constituyen el componente operacional. El utilizar la palabra “operaciones” para id
estas unidades puede crear confusién y entenderse que el 4rea de adquisiciones no Il
de indole operacional. Por otra parte, recomendamos no utilizar el término “progra

rece la misma sujeto
acién | Auxiliar de

'as y Subastas y Ia

cios allas Agencias.
por lo| tanto, ambas
entificar sélo una de
ya a cago actividades

ma* para denominar

unidades de trabajo, ya que dicho término se utiliza mayormente para la asignaciénide recursos fiscales.

Conforme veran en el diagrama hemos denominado estas unidades como divisiones.
e e §‘-‘_-‘—q---.-..._,_,...,___.._, b

St —

Se_incluye el nuevo diagrama organizacional que contempla Ios cambi

==

aprobados.

futuro en dicha estructura organizacional deberd cumplir con la Guia 2 (Organizacién
de la Rama Ejecutiva del ELA) de la Carta Circular 74-04 emitida por nuestra Ofici

desde el lero de julio de 2004,
Estam(')g a su disposicién para aclarar cualquier duda al respecto,
Cordialmerite, S

@Mﬂ

Melba Acosta
Directora

il

Cuaiquier cambio
de las Pependencias
ha y puesta en vigor

Wy -

e
i

i
AR



! Ty

>a3§m#mn&: de Servicios Generales

Diagrama de Organizacién

Junta Reguladora W m >a3§mqmwo_. d
Juntade ) h _
Reconsideracién mcc - Administrader
Oficina de Asuntos J Oficina de Auditoria
" Legales ) Interna
) | { Oficina de Administracion
Area de Administracién ) Cm Recursos Humanos
. - - » Tl l—' ﬂ
Administracién Auxiliar de ﬁ >QHNMMMMM__M“ Mﬂww_m

Compras y Subastas 2 L _ Agencias 3 -

&- La Administracién Auxitiar de Servicios a Ias Agencias incluye las siguientes Sivisipngs: Construceicn

, Conservacion y Administracion de Edificios Publicos y Arrendamiento de Locales; Transporte
¥ Mantenimiento de Vehiculos; Imprenta; Documentos Pablicos y Propiedad Excedente.

P_AQ__@
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Hon. Sita M. Caiderdn Leda. Metha Ac?sfc
Gobernadora Diractora ]

ocosfcmeIba@og%gobie[no.gr
|} i

23 de noviembre de 2004

J30 10

A

Z

Sra. Carmen E. Lugo Rodriguez
Administradora

Administracién de Servicios Generales
PO Box 7428

San Juan, Puerto Rico 00916-7428
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Estimada sefiora Lugo: !

Respondemos a su comunicacién del 18 de octubre de 2004 donde nos prfesenta.la estructura
organizacional actual de la Administracién de Servicios Generales para nuestra evaluacion y aprobacién,

Luego de haber evaluado dicha estructura, la Oficina de Gerencia y Presupuesto favcirece Ia;' misma sujeto
a las recomendaciones que les presentamos a confinuacién: La Administnacion | Auxiliar de
Adgquisiciones podria ser denominada como Administracién Auxiliar de Compras y Subastas yla
Administracién Auxiliar de Operaciones como Administracién Auxiliar de Serv}cios allas Agencias.
Estas unidades son las que llevan a cabo las tareas fundamentales de la Agencia, por 10’ tanto, ambas
constituyen el componente operacional. El utilizar la palabra “operaciones” para identificar s6lo una de
estas unidades puede crear confusién y entenderse que ¢l drea de adquisiciones no lleya a ca‘?)o actividades
de indole operacional. Por otra parte, recomendamos no utilizar el término “programa? para denominar
unidades de trabajo, ya que dicho término se utiliza mayormente para Ia asignaciénlde recursos fiscales.
Conforme Veran en el diagrama hemos denominado estas unidades como divisiones. |

i

H
H

=
Se incluye el nuevo diagrama organizacional que contempla los cambios_aprobados. Cuagquier cambio

i ‘ '

futuro en dicha estructura organizacional debera cumplir con la Guia 2 (Organizaciénide las Dependencias
de la Rama Ejecutiva del ELA) de la Carta Circular 74-04 emitida por nuestra Oficiha y piesta en vigor
desde el lero de julio de 2004, f

Estamos a su disposicién para aclarar cualquier duda al respecto, , ] j

Cordialmente,

Lt A

Melba Acosta
Directora
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© o Rl I E LA Estado Libre Asoclado de Puerto Ricg
o

Oficina de Recursos Humanos det Estado Libre Asociado de Pue

Leda. Marta Vera Ramivez
Directora

14 de agosto de 2007

Ledo. Gil A Rodriguez Ramos :
Administrador
Administracion de Servicios Generales

PO Box 7428

San Juan, Puerto Rico 00916-7428

Estimado sefior Administrador:

Recibimos copia de las nuevas Especificaciones de Clase de Abogado y Gerente Auxiliar de
Asuntos Legales incluidas en el Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera de Ia
Administracién de Servicios Generales, conforme a lo establecido en el Articulo 6, Secci6n 6.2
de la Ley Ntm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

Agradecemos su interés de mantenernos informados sobre los asuntos de la administracién de
los recursos humanos de su agencia. Hemos tomado conocimiento de 1a informacién expuesta
en los documentos y la misma ha sido referida para propositos de archivos y futura referencia a
la Division de Servicios Especializados y Asesoramiento Técnico.

Estamos en la mejor disposicion de ofrecerles los servicios de asesoramiento y ayuda técnica
en cumplimento con la Ley Nm. 184, supra. Para estos servicios su personal concernido
puede comunicarse con el Ledo. Valentin Cruz Pérez, Director Auxiliar de la mencionada
Division, a través del (787) 781- 4300, extension 2216,

Cordialmente,

k‘\.;‘u\/\’\ H /
Marta Vera Ramirez
Director:

b))
VCP, GG/emr

“Comprometidos con un Servicio Piiblico de Excelencia”
Tel. {787) 706-59569 srhela@arhelagoblemo,pr .0, Box 8476

Fax. (787} 706-5697 www.orhela gobjeino.pr San juan, Puerto Rico
08910-8476
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ABOGADO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado en el campo del Derecho que consiste

en la prestacion de servicios legales en la Administracién de Servicios Generales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad vy

responsabilidad relacionado con la investigacion legal, andlisis y preparacién de
documentos legales y la representacién de la Administracion de Servicios
Generales ante diferentes foros y  tribunales de justicia.  Trabaja bajo la
supervision general de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un grado considerable de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa
mediante la evaluacién de los informes que somete Yy reuniones de supervisién.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Representa a la agencia ante los diferentes foros y tribunales de justicia.

Redacta y revisa cartas circulares y reglamentos para establecer normas y
procedimientos administrativos.

Prepara y/o comenta anteproyectos de ley sometidos para estudio.

Ofrece asesoramiento legal a otras agencias sobre los distintos programas
y servicios que ofrece la Agencia.

Coordina con el Departamento de Justicia los casos a ser representados
por esa agencia.

Realiza investigaciones legales de los casos en los que la agencia es patrte.

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
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Prepara y redacta documentos legales tales como escritos de revision
judicial, mociones, memorandos de derecho, contestaciones a interrogatorio vy
otros.

Redacta y revisa contratos a ser otorgados por la agencia.

Realiza trabajo notarial y mantiene control del mismo.

Prepara contratos de obras publicas y de servicios profesionales.

Analiza e investiga casos de personal referidos a la oficina para posible
aplicacion de medidas disciplinarias.

Redacta y revisa contratos del drea de compras, servicios Y suministros de
la agencia.

Evalla consultas verbales y escritas, y asesora conforme a las leyes,
reglamentos y normas aplicables.

Emite opiniones legales, informe y cartas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable del derecho administrativo, constitucional y

estatutario y de los principios y practicas aplicables al campo del Derecho.
Conocimiento de las practicas en corte, del procedimiento judicial y de las
reglas de evidencia.
Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones y argumentos, y
presentar evidencia y otro material legal en forma fundamentada y convincente.
Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza legal.
Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y esfuerzo
visual y mental constante.
Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.
Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
esctito,

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacién de computadoras y sistemas de informacién
mecanizada como el “Internet”.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Poseer licencia para ejercer la profesion de Abogado expedida por el

Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro bonafide del Colegio de Abogados
de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Once (11) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Ntim. 184
del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asoclado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la clase que antecede, Ia
cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Administracion de Servicios Generales a partir del 1ro de agosto de 2007.

‘l \\@\“\'\\ “‘
Ledo. Gil A. 'Rodriguez Ra }-’
Administrador

Administracion de Servicios Generales
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Administracién de Servicios Generales

Documentos Revisados

LISTA ESQUEMATICA DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN
EL PLAN DE CLASIFICACI

ON POR SERVICIOS OCUPACIONALES PARA EL
SERVICIO DE CARRERA

4910 Serie de Abogado (a)

4911 Abogado (a)

INDICE DE CLASES DE

PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO PARA EL
SERVICIO DE CARRERA

A
4911 Abogado

CUARTA ASIGNAC!C')N, DE CLASES DE PUESTO COMPRENDIDA EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTO

4911 Abogado 11 meses 19 $2,851- 4,219

AGRUPACION DE CLASES

DE PUESTOS POR ESCALA DE SUELDO PARA
EL SERVICIO DE CARRERA

19 Abogado $2,851 - 4,219
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ABOGADO (A) | ¢ WCL"“ Tl
ST S
NATURALEZA DEL TRABAJO - O

Trabajo profesional y especializado a nivel de ingreso en el campo del

Derecho que consiste en la prestacién de servicios legales en la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad a nivel

de ingreso en el campo del Derecho relacionado con la investigacion legal, analisis
¥ preparacion de documentos legales y la representacion de la Administracién de
Servicios Generales ante foros judiciales o cuasijudiciales. Trabaja bajo la
supervision general de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus labores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables al Derecho. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion

de los informes que somete y reuniones de supervision,

EJEMPLOS DE TRABAJO
Prepara documentos legales como mociones, memorandos de derecho v

opiniones legales, entre otros.
Redacta y revisa cartas circulares y reglamentos para establecer normas y
procedimientos administrativos,
Comenta o prepara anteproyectos de ley sometidos para estudio.
Representa a la agencia en casos radicados en que ésta sea parte.
Realiza funciones notariales.

Hace investigaciones juridicas sobre diversos temas.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento del derecho administrativo, constitucional y estatutario y de

los principios y préacticas aplicables al campo del Derecho.

Conocimiento de las practicas en corte, del procedimiento judicial y de las
reglas de evidencia.

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

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y esfuerzo
visual y mental constante, _

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de computadoras y sistemas de informacion

mecanizada como el “Internet”.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA
Poseer licencia para ejercer Ia profesion de Abogado expedida por el

Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro bonafide del Colegio de Abogados

de Puero Rico.

PERIODO PROBATORIO
Diez (10) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como ‘Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /;de a de 2004.

armen Edd {odriguez
Administradora
Administracion de S
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ABOGADO (A) II

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado en el campo del Derecho que consiste

en la prestacion de servicios legales en la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza frabajo de considerable complejidad y

responsabilidad en el campo del Derecho relacionado con la investigacion legal,
analisis y preparacion de documentos legales y la representacién de la
Administracion de Servicios Generales ante foros judiciales o cuasijudiciales.
Trabaja bajo la supervision general de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un grado
considerable de iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus labores. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes gque somete y reuniones

de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Representa a la agencia ante los diferentes foros y tribunales de justicia,

Prepara y/o comenta anteproyectos de ley sometidos para estudio.

Coordina con el Departamento de Justicia los casos a ser representados
por esa agencia.

Realiza investigaciones legales de los casos en los que la agencia es parte.

Prepara y redacta documentos legales tales como escritos de revisién
judicial, mociones, memorandos de derecho y ofros.

Redacta y revisa contratos a ser otorgados por la agencia.

Realiza trabajo notarial y mantiene control del mismo.
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Prepara contratos de obras publicas y de servicios profesionales.

Analiza e investiga casos de personal referidos a la oficina para posible
aplicacion de medidas disciplinarias.

Prepara y revisa contratos del drea de compras, servicios y suministros de
la agencia.

Evalla consultas verbales y escritas, y asesora conforme a las leyes,
reglamentos y normas aplicables.

Emite opiniones legales de forma verbal y escrita.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable del derecho administrativo, constitucional y

estatutario y de los principios y practicas aplicables al campo del Derecho.
Conocimiento de las practicas en corte, del procedimiento judicial y de las
reglas de evidencia.
Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones y argumentos, vy
presentar evidencia y otro material legal en forma fundamentada y convincente.
Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza legal.
Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y esfuerzo
visual y mental constante.
Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.
Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente y por
escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacién de computadoras y sistemas de informacién

mecanizada como el “Internet”.

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES



4912
-3-

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer licencia para ejercer la profesion de Abogado expedida por el

Tribunal Supremo de Puerto Rico. Un (1) afio de experiencia en funciones de
nafuraleza y complejidad similar a las que realiza un (a) Abogado (a) | en el
Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios Generales. Ser miembro
bonafide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Once (11) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim, 184
del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como ‘Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formaréa parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de

2004.
En San Juan, Puerto Rico a /¢ de 7"’5‘ de 2004.
Qfaéen da L iguez

Administradora

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
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ADMINISTRADOR (A) DE DOCUMENTOS PUBLICOS INTERNOS

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y administrativo que consiste en la custodia,

conservacion y disposicion de documentos publicos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad

relacionado con la custodia, conservacién y disposicion de documentos ptblicos
en la Administracion de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision general
de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
labores. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que somete y

reuniones de supervisién.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Es responsable de la implantacion del programa de Administracion de

Documentos Publicos en la agencia.

Custodia, conserva, mantiene y dispone de toda la documentacién de la
agencia conforme a las leyes, reglamentos, hormas y procedimientos aplicables.

Desarrolla e implanta procedimientos para agilizar el registro, suministro,
devolucién y disposicidn de documentos de la agencia.

Ofrece orientacion y adiestramientos a funcionarios y empleados sobre los
términos para la conservaciéon y disposicién de documentos de acuerdo a las

leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.
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Estudia y aplica estatutos que reglamentan la disposicién de los
documentos publicos.

Mantiene un archivo actualizado de leyes, reglamentos, normas, directrices
y otros documentos relacionados.

Ofrece informacion y copias de los documentos bajo su custodia.

Coordina la implantacion de un plan de trabajo para incorporar tecnologia
electrénica en la administracion de documentos.

Prepara y administra planes para la custodia, conservacién y disposicion de
documentos.

Promueve la efectiva utilizacién de espacio, equipo y materiales necesarios
para fa conservacion de los documentos.

Establece procedimientos para atender las necesidades particulares de las
dependencias de la Administracion de Servicios Generales en cuanto a la
conservacion y disposicion de documentos.

Estudia y analiza la documentacién que llega al area de trabajo para
determinar el perfodo de retencién que le corresponde.

Prepara y somete el inventario de documentos y listas de disposicion de
acuerdo a las leyes, reglamentos y normas existentes.

Redacta los informes que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios y practicas modernas de administracion de

documentos plblicos.
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

relacionados con la custodia, conservacién y disposicion de documentos puablicos.
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Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de los equipos y tecnologia avanzada para la conservacion y
disposicién de documentos.

Habilidad para organizar, verificar, analizar, clasificar, registrar, custodiar y
disponer de documentos publicos.

Habifidad para estudiar, interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos relacionados con la administracion de documentos pablicos.

Habilidad para redactar informes, preparar planes vy establecer
procedimientos para agilizar la administracién de los documentos pablicos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y esfuerzo
visual y mental moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Destreza en la operacion de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIVIA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado.

REQUISITOS ESPECIALES

Poseer el adiestramiento basico ofrecido por el Programa de Administracion

de Documentos Plblicos de la Administracién de Servicios Generales u otro
equivalente. De no poseer dicho adiestramiento debera tomario y aprobario dentro

N\

e la fecha mas préxima a su nombramiento o designacion.

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 8.2 de la Ley NOm. 184
del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formarg parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /¢ de 7M°Zode 2004.

t
Caédda

Administradora
Administracion de Servicios Generales

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
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ADMINISTRADOR(A) DE BASE DE DATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y especializado que consiste en el disefio, la administracién
y el mantenimiento de la base de datos e implantacién del sistema de informacién en la

Administracién de Servicios Generales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad el cual
consiste en el disefio, la administracién y el mantenimiento de la base de datos,
custodiar la informacién y los accesos del sistema de Informacién de la Administracién
de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcionario(a) de
mayor jerarquia, quien le imparte, instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante analisis de

informes y por la evaluacién de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Disefia, administra y mantiene la base de datos para el sistema de informacion.

Asegura el disefio e instalacion de todas las aplicaciones para fa administracién
de la base de datos y el estacionamiento de los enlaces adecuados de la misma u otros
sistemas de procesamiento de datos.

Analiza, desarrolla e implanta el mejor uso de la base de datos.
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Evalla las caracteristicas operacionales del sistema con miras a recomendar
nuevos productos o nuevas aplicaciones.

Coordina las nuevas versiones de programacion a instalarse en el sistema.

Coordina los adiestramientos a los usuarios para los nuevos sistemas a
instalarse.

Coordina con los consultores y técnicos para apoyo y modificaciones en el
sistema.

Evalia y recomienda soluciones de bases de datos y herramientas pafa fa
administracién de ellos.

Revisa los programas para incrementar la eficiencia de las operaciones.

Prepara prueba de datos.

Crea, madifica y corre informes.

Adiestra a los usuarios sobre el sistema de informacién de la Administracién de
Servicios Generales.

Evalia los requerimientos de los usuarios mediante entrevistas, analisis y
procedimientos manuales en el disefio de las nuevas bases de datos, para
incorporarias en la estructura existente.

Administra el programa de optimizacion de la base de datos y vela que sea
eficiente su uso.

Desarrolla procedimientos para mantener la integridad de los datos y el control
de [os mismos.

implanta medidas y vela por la seguridad de la base de datos.
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Disefia e implanta los procedimientos necesarios para saivar y recuperar {a base
de datos en caso de falla de equipo, programacién 6 un desastre.

Vela por el respaldo de la base de datos y custodia la misma,

Resuelve situaciones y diferentes asunios que surjan para asegurar la
prestacioén de servicios de calidad a sus usuarios.

Mantiene, enfatiza, promueve los cédigos de ética y confidencialidad de la

informacidn a su cargo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de la programacion de sistemas de informacion.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimiento que regulan la
operacion y funcionamiento de Sistemas de Informacion.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Administracion de
Servicios Generales.

Conocimiento de las medidas de seguridad aplicables a los sistemas de
informacion.

Conocimiento de los sistemas de archivo de datos.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos de
mejoramiento de procesos.

Conocimiento de los lenguajes SQL y Oracle.

Habilidad para interpretar y analizar informacién.

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

ética profesional.
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Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para desarrollar y revisar sistemas de informacién.

Habilidad para preparar informes.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva en los idiomas espaifiol e ingles en
forma oral y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajos con sus
superiores, consultores y técnicos de empresas privadas, compafieros de trabajo y
publico en general.

Destrezas en el uso y operacién de equipo computadorizado.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado con concentracion en
Sistemas de Informacién Computadorizado, que incluya un curso de Base de Datos.

Dos (2) afios de experiencia en el andlisis o programacion de sistemas de informacién.

PERIODO PROBATORIO:

Diez (10) meses

En virtud del Articulo 6, Seccién 6.2 de la Ley Nim.184 del 3 de agosto de 2004,
segln enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado, por la presente aprobamos
la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de
agosto de 2007.

En San Juan, Puerto Rico a de de 2007.

Cn
Lcdmggrlfgu§z§§e§ :

Administrador
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ADMINISTRADOR (A) DE LA RED DE INFORMATICA

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional, especializado y administrativo que consiste en disefiar

y mantener los controles administrativos de acceso y uso de la red de informatica
de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El {(La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad

relacionado con el disefio y mantenimiento de controles y derecho de acceso y uso
de la red de informatica en la Administracién de Servicios Generales. Ademas es
responsable de mantener la configuracién de la red de informética de la agencia.
Trabaja bajo la supervision general de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce Iniciativa y
criterio propio en el desempefic de sus labores. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de los informes que somete y reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Verifica que el uso y operacién de la red de informatica sea consona con los

estédndares de operacién y seguridad establecidos.

Prepara, mantiene y restaura un servicio de apoyo (“backup”).

Diagnostica y corrige errores en la red de informética que interrumpe la
misma.

Efectla cambios de naturaleza variada en los derechos de acceso a la red,
a tono con los procedimientos de operacién y seguridad vigentes.
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Desarrolla y redacta procedimientos de instalacion, uso y solucidon de
problemas de comunicacion

Configura los servicios de los servidores para obtener resultados efectivos y
correctos.

Configura e instala programas en los servidores y estaciones de trabajo
“work stations”.

Instala equipo de computadoras y repara problemas con la
intercomunicacion del equipo periferico.

Asesora, adiestra y orienta a los empleados y funcionarios sobre el uso de
los diferentes componentes de la red.

Investiga, prueba, evalia y recomienda equipo vy aplicaciones.

Produce aquellos informes, formularios y otro tipo de documentos que se le
requieran.

Documenta la configuracion, topologia y derechos de la red de informatica.

Redacta cartas, memorandos, informes y cualquier otro tipo de
comunicacioén o documentacion relativa a sus funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios y practicas relacionadas con la

administracién de redes de comunicaciones de sistemas de informacion
computadorizados.

Conocimiento de la operacion de equipo, instrumentos y aplicaciones
utilizadas en sistemas de informacién.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan el funcionamiento de redes de informatica.
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Habilidad para analizar, interpretar y corregir problemas que surjan con el
sistema computadorizado y los sistemas de comunicacion,

Habilidad para reparar y ofrecer mantenimiento al equipo de computacién y
a la red de comunicaciones

Habilidad para ofrecer orientaciones y adiestramientos relacionados con su
area de competencia.

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

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico y mental
moderado y esfuerzo visual constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza para preparar diagramas relacionados a la configuracion de la red
de comunicaciones.

Destreza en la operacién de computadoras y otro equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentraciéon en

Sistemas de Informacidn Computadorizados, que incluya un curso de
Administracion de Red de Comunicaciones. Dos (2) afios de experiencia en
trabajo relacionado con el andlisis y/o programacidn de sistemas de informacion
computadorizados.

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
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PERIODO PROBATORIO
Diez (10) meses

Clase revisada efectivo al 16 de agosto de 2007
En San Juan, Puerto Ricoa  de de 2007.

Ledo. Gil A Hodrlguez al
Administrador
Administracion de Servicios Generales

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
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ADMINISTRADOR (A) DE LA RED DE INFORMATICA

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional, especializado y administrativo que consiste en disefar

y mantener los controles administrativos de acceso y uso de la red de informatica

de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad

refacionado con el disefio y mantenimiento de controles y derecho de acceso y uso
de la red de informatica en la Administracion de Servicios Generales. Ademas es
responsable de mantener la configuracién de la red de informatica de la agencia.
Trabaja bajo la supervisién general de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus labores, Su trabajo se revisa mediante la

evaluacién de los informes gue somete y reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Verifica que el uso y operacion de la red de informatica sea cdnsona con los

estandares de operacion y seguridad establecidos.

Prepara, mantiene y restaura un servicio de apoyo (“backup”).

Diagnostica y corrige errores en la red de informatica que interrumpe la
misma.

Efectla cambios de naturaleza variada en los derechos de acceso a la red,
a tono con los procedimientos de operacién y seguridad vigentes.

Ofrece mantenimiento a las bases de datos.
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Desarrolla y redacta procedimientos de instalacién, uso y solucién de
problemas de comunicacion. '

Desarrolla procesos de trabajo para facilitar la recopilacion de datos de las
areas operacionales y de apoyo de la agencia.

Configura los servicios de los servidores para obtener resultados efectivos y
correctos.

Configura e instala programas en los servidores y estaciones de trabajo
“work stations”.

Instala equipo de computadoras y repara problemas con la
intercomunicacion del equipo periférico.

Crea base de datos para desarrollar y completar diferentes informes que
son requeridos.

Asesora, adiestra y orienta a los empieados y funcionarios sobre el uso de
los diferentes componentes de la red.

Investiga, prueba, evalla y recomienda equipo y aplicaciones.

Produce aquellos informes, formularios y otro tipo de documentos que se le
requieran.

Documenta la configuracion, topologia y derechos de la red de informatica.

Redacta cartas, memorandos, informes y cualquier otro tipo de

comunicacion o documentacion relativa a sus funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIVAS
%9)-) Conocimiento de los principios y practicas relacionadas con la
a

dministracion de redes de comunicaciones de sistemas de informacion
computadorizados.
Conocimiento de [a operacion de equipo, instrumentos y aplicaciones

utilizadas en sistemas de informacion.

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES



2541

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan el funcionamiento de redes de informatica.

Habilidad para analizar, interpretar y corregir problemas que surjan con el
sisterna computadorizado y los sistemas de comunicacion.

Habilidad para reparar y ofrecer mantenimiento al equipo de computacion y
a la red de comunicaciones.

Habilidad para ofrecer orientaciones y adiestramientos relacionados con su
area de competencia.

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

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico y mental
moderado y esfuerzo visual constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza para preparar diagramas relacionados a la configuracion de la red
de comunicaciones.

Destreza en la operacion de computadoras y otro equipo de oficina.

 PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con cohcentracion en

Sistemas de Informacidon Computadorizados, que incluya un curso de

Administracion de Red de Comunicaciones.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004, segln enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de

2004,
En San Juan, Puerto Rico a /¢ de?ﬁ‘?ﬁT de 2004.

Administradora
Administracion de Sérvicios Generales
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINA |

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo secretarial que consiste en administrar sistemas de oficina en un

area de trabajo, y tomar y transcribir dictados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad

administrando sistemas de oficina en un area de frabajo de la Administracion de
Servicios Generales, lo cual conlleva, entre otras cosas, producir y administrar
documentos y comunicaciones utilizando procesador de palabras, computadora,
maquina de facsimiles y otro equipo de oficina, y tomar y transcribir dictados
taquigraficos o mediante escritura répida. Puede sustituir personal secretarial de
superior jerarquia. Se identifican puestos en la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, Programa de Documentos Pdblicos y
otras de nivel similar. Trabaja bajo la supervision general de un (a) funcionario (a)
o empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparie instrucciones generales.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se
revisa a la terminacion y mediante reuniones de supervisién para verificar

correccion, exactitud, rapidez, calidad y nitidez.
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EJEMPLOS DE TRABAJO
Produce cartas, memorandos, informes, estudios, transacciones, tablas,

planes de trabajo, contratos, formularios y otros documentos que se generan en su
area de trabajo utilizando procesador de palabras yfo computadoras.

Toma dictados taquigraficos o mediante escritura rapida en espafiol e
inglés.

Revisa documentos o comunicaciones que se reciben en la oficina para la
firma del (de la) supervisor(a) para detectar y corregir errores ortograficos y
gramaticales.

Redacta y contesta comunicaciones siguiendo instrucciones generales.

Recibe, lee, clasifica y distribuye la correspondencia de su oficina, y
organiza y mantiene actualizados los archivos y registros.

Atiende y refiere a los visitantes donde corresponda.

Recibe, coordina y ejecuta las encomiendas de su supervisor(a).

Transmite mensajes a los demas empleados o funcionarios de la agencia
siguiendo las instrucciones de su supervisor(a).

Concerta reuniones, entrevistas y citas de su supervisor(a) y organiza el
material necesario para la misma.

Da seguimiento a informes y asuntos solicitados a ofras oficinas e informa a
su supervisor(a).

Prepara solicitudes de materiales, informes de asistencia y otros que le
sean requeridos.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas.

Hace uso de la maquina fotocopiadora, maquina de facsimiles, correo

electronico y otro equipo de oficina.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios y practicas modernas del procesamiento de

palabras ylo de la operacién de sistemas computadorizados y otro equipo de
oficina,

Conocimiento de los principios y practicas modernas de los sistemas de
oficina y archivo.

Conocimiento de las reglas de gramaética y ortografia.

Conocimiento de los principios y préacticas de la taquigrafia o escritura
rapida.

Habilidad para administrar diferentes sistemas de oficina y tomar decisiones
relacionadas con las tareas comunes del puesto.

Habilidad para producir documentos variados con rapidez, correccién,
exactitud y nitidez mediante el uso de un procesador de palabras y/o computadora.

Habilidad para organizar materiales, datos e informacién y llevar y mantener
registros, archivos y calendarios de trabajo.

Habilidad para detectar y corregir errores gramaticales y ortograficos y
redactar comunicaciones.

Habilidad para efectuar computos matematicos con rapidez y exactitud.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de {rabajo.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, y
esfuerzo visual y mental constante,

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.

Destreza en la toma y transcripcion de dictados.

Destreza en la operacion de procesador de palabras y/o computadora y de
otros equipos o sistemas propios de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente, que incluya o

esté suplementada por uno de los siguientes cursos de una institucion acreditada:
Mecanografia, Procesamiento de Palabras o Sistemas Computadorizados, y un
curso o adiestramiento en Taquigrafia o Escritura Rapida. Tres (3) afios de
experiencia en trabajo secretarial, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Asistente de Sistemas de Oficina Il en el

Servicio de Carrera de la Administraciéon de Servicios Generales.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses

e
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam, 184
del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /¢ de 427@75 de 2004,

Caré E<§Lugo oYlriguez

Administradora
Administracion de S
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINAII

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo secretarial que consiste en administrar sistemas de oficina en un

area de trabajo, y tomar y transcribir dictados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza frabajo de considerable complejidad y

responsabilidad administrando sistemas de oficina en un area de trabajo de la
Administracién de Servicios Generales, lo cual conlleva, entre otras cosas producir
y administrar documentos y comunicaciones utilizando procesador de palabras,
computadora, maquina de facsimiles y otro equipo de oficina, y tomar y transcribir
dictados taquigraficos 0 mediante escritura rapida. Puede supervisar y/o impartir
instrucciones a personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia. Se identifican
puestos en la Oficina de Compras, Oficina de Asuntos Legales, Oficina del(de la)
Administrador(a) Auxiliar de Administracion y otras de nivel similar. Trabaja bajo la
supervisién general de un(a) funcionario(a) o empleado(a) de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un grado considerable de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa a
la terminacion del mismo y mediante reuniones de supervision para verificar

correccién, exactitud, rapidez, calidad y nitidez.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce cartas, memorandos, informes, mociones, tablas, planes de

trabajo, contratos, formularios y otros documentos que se generan en su area de
trabajo utilizando procesador de palabras y/o computadoras.

Toma dictados taquigraficos o mediante escritura rapida en espariol e
inglés.

Lleva la agenda de un{a) Administrador (a) Auxiliar.

Refiere, da seguimiento e informa a su supervisor(a) sobre la
correspondencia, informes y asuntos enviados y/o solicitados a los directores o
perscnal de los programas.

Revisa documentos o comunicaciones que se reciben en la oficina para la
firma del(de la) supervisor(a) para detectar y corregir errores ortograficos y
gramaticales.

Redacta y contesta comunicaciones siguiendo instrucciones generales.

Recibe, coordina y ejecuta las encomiendas de su supervisor(a).

Transmite mensajes a los demas empleados o funcionarios de la agencia
siguiendo las instrucciones de su supervisor(a).

Concerta reuniones, entrevistas y citas de su supervisor(a) y organiza el
material necesario para la misma.

Recibe, lee, clasifica y distribuye la correspondencia de su oficina, y
organiza y mantiene actualizados los archivos y registros.

Puede ejercer supervision yfo impartir instrucciones a empleados de menor
jerarquia.

Atiende y refiere a los visitantes donde corresponda.

Prepara solicitudes de materiales, informes de asistencia y otros que le

sean requeridos.

o
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Orienta a los compradores de gobiermno y suplidores sobre los servicios que
ofrece la agencia.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas.

Hace uso de la maquina fotocopiadora, maquina de facsimiles, correo

electrénico y otro equipo de oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas del

procesamiento de palabras y/o de la operacion de sistemas computadorizados y
otro equipo de oficina.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de los
sistemas de oficina y archivo.

Conocimiento de las reglas de gramética y ortografia.

Conocimiento de los principios y préacticas de la taquigrafia o escritura
rapida.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision.

Habilidad para administrar diferentes sistemas de oficina y tomar decisiones
relacionadas con las tareas comunes del puesto.

Habilidad para producir documentos variados con rapidez, correccion,
exactitud y nitidez mediante el uso de un procesador de palabras y/o computadora.

Habilidad para organizar materiales, datos e informacion y llevar y mantener
registros, archivos y calendarios de trabajo.

Habilidad para detectar y corregir errores gramaticales y ortograficos vy
redactar comunicaciones.

Habilidad para efectuar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, vy
esfuerzo visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Destreza en la toma y transcripcion de dictados.

Destreza en la operacion de procesador de palabras y/o computadora y de

otros equipos o sistemas propios de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente, que incluya o

esté suplementada por uno de los siguientes cursos de una institucion acreditada:
Mecanografia, Procesamiento de Palabras o Sistemas Computadorizados, y un
curso o adiestramiento en Taquigraffa o Escritura Rapida. Cuatro (4) afios de
experiencia en trabajo secretarial, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Administrador(a) de Sistemas de Oficina

| en el Servicio de Carrera de la Administracion de Servicios Generales.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184
del 3 de agosto de 2004, segln enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /{ de 670;65 de 2004,

Administradora
Administracion de Servicios Generales
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AJUSTADOR (A) DE VEHICULOS ACCIDENTADOS

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo de oficina y campo que consiste en preparar y procesar estimados

de costos de vehiculos accidentados; y tramitar documentos relacionados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de alguna complejidad vy

responsabilidad relacionado con la preparacién, procesamiento y tramitacién de
estimados de costos de vehiculos accidentados y documentos de naturaleza
variada en la Administracion de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision
general de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo y mediante
reuniones de supervisidon para verificar conformidad con los procedimientos

establecidos y las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Prepara estimados de costos de vehiculos accidentados, asl como

inventarios de vehiculos dados de baja.

Prepara informes de vehiculos que se van a decomisar, gastos de
combustibles y otros requeridos.

Prepara expedientes de cada vehiculo accidentado y mantiene un sistema

de archivo.
Hace gestiones de cobro con las compafilas aseguradoras.

3
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Tramita documentos relacionados con su trabajo de indole variada a través

de la Oficina de Investigaciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina y de las

matematicas.

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las compafias de seguros en Puerto Rico.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la agencia.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y de las medidas de seguridad
que deben observarse en el trabajo.

Habilidad para preparar y procesar estimados de costos de vehiculos
accidentados.

Habilidad para aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con su trabajo.

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

Habilidad para llevar y mantener registros, archivos y controles de oficina.

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas,

Habilidad para realizar trabajo que conifeve esfuerzo fisico, visual y mental
moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos
moderados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

\Destreza en el uso de equipo y materiales de oficina.

¢
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente. Un (1) afio de

experiencia relacionada con el campo de los seguros.

PERIODO PROBATORIO
Cinco (5) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como ‘Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004,

En San Juan, Puerto Rico a /€ de 7”7'4de 2004
Carnénﬁ{

Administradora
Administracion de Servicios Generales
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ALBANIL

NATURALEZA DEL. TRABAJO
Trabajo diestro relacionado con el oficio de la albafiileria que consiste en

construir, reparar y terminar estructuras en hormigén y blogues.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo rutinario ofreciendo servicios de

albafiileria relacionados con la construccién, reparacion y terminacion de
estructuras en hormigdn y blogues en la Administracién de Servicios Generales.
Trabaja bajo la supervision directa de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas sobre las funciones a
realizar. Su trabajo se revisa mediante observacion directa y al finalizar el mismo

para verificar correccién y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Coloca bloques de cemento para la construccion de pisos, paredes, techos

acusticos y bafios, entre otros.

Empafieta paredes, techos y pisos de hormigon.

Enchapa paredes con azulgjos, ceramica y otros tipos de enchape
ornamental.

Coloca y empareja losetas y zbcalos.

Coloca ventanas y puertas de metal y madera; y prepara las mochetas
correspondientes.

Construye y repara aceras, encintados, escaleras, pisos y otras estructuras
de cemento.

Tira lechada a los pisos y pule los mismos.
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Prepara estimados de costos de materiales y equipo.
Mantiene en buenas condiciones los matetriales, equipo y herramientas de
trabajo a su cargo.

Rinde informes rutinarios de labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas utilizadas en el oficio de la

albafiileria.

Conocimiento de los materiales, equipo y herramientas utilizadas en
trabajos de albafiileria.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y de las medidas de seguridad
que deben observarse en el trabajo.

Alglin conocimiento de los principios basicos de las matematicas.

Habilidad para realizar trabajos de albafileria.

Habilidad para trabajar en estructuras y edificios altos, y sobre escaleras y
andamios.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para preparar estimados de costos correctos.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico fuerte, esfuerzo
visual constante y poco esfuerzo mental.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos maximos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de materiales, equipo y herramientas de albariileria.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de escuela elemental acreditada o su equivalente. Un (1) afio

de experiencia en trabajo de albaiiileria o poseer un curso vocacional en el oficio

de Albaiiileria.

PERIODO PROBATORIO
Tres (3) meses

o
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pdblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /¢ de W de 2004.
e
= 5’ e O
Carmen Edda Lugo R ez

Administradora
Administracion de Servicios Generales
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ANALISTA DE ESPECIFICACIONES DE COMPRAS

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional que consiste en estudiar, analizar y desarrollar las

especificaciones y normas que se aplicaran a toda compra o servicio efectuado en

la agencia gubernamental solicitante.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad

relacionado con el estudio, analisis y desarrollo de normas y modelos de
especificaciones para toda compra o servicio que se efectie a nivel gubernamental
en la Administracion de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervisién general
de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
labores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que somete y reuniones

de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Lee, estudia y analiza las solicitudes de compras y servicios que recibe de

las agencias.

Obtiene informacion por diferentes medios, ya sea escritos, electronicos y/o
entrevistas sobre el uso especifico que la agencia solicitante le dara al articuto o
servicio y sus caracteristicas particulares antes de desarrollar las normas vy

especificaciones de compra.
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Desarrolla las normas y modelos de especificaciones para las compras o
servicios solicitados por las agencias.

Realiza estudios de mercado que utlizara como herramienta para
desarrolfar normas y especificaciones a implantar en las agencias
gubernamentales y para determinar si es viable y apropiada la compra del articulo
o setvicio solicitado.

Ofrece orientacion a los diferentes compradores del gobierno relacionado
con su area de trabajo.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con sus funciones.

Lleva y mantiene registros de los analisis, solicitudes, estudios e

informacién relacionada con las especificaciones de compras.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios y practicas modernas que regulan la compra

y adquisicién de bienes y servicios.

Conocimiento de los precios del mercado, casas suplidoras, y marca,
calidad y especificaciones de los productos.

Conocimiento de las técnicas modernas de entrevista, investigacion vy
redaccion.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina y de las
matematicas.

Habilidad para estudiar, analizar y desarrollar especificaciones y normas
que seran aplicables a las compras y servicios solicitados por agencias
gubernamentales.

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.
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Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para llevar y mantener registros de oficina.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y esfuerzo
visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado que incluya o esté

suplementado por seis (6) créditos en una ¢ combhinacién de las siguientes
materias:  Matematicas, Contabilidad, Finanzas, Estadisticas, Compras vy/o

Mercadeo.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses
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En virtud de la autoridad gue me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004, segln enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
ta cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004,

En San Juan, Puerto Rico a /¢ de 04 de 2004.

rmen Edda ugo Radriguez
Adm;nlstradora
Administracion de Servicios Generales
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ANALISTA DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional en el campo fiscal y presupuestario.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL. TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad

analizando, revisando, preparando, fiscalizando y controlando documentos y
transacciones fiscales que forman parte del proceso presupuestario anual de la
Administracién de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision general de
un(a) funcionario(a) o empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
labores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete y reuniones

de supervisién.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Participa en la preparacion de la peticion presupuestaria para gastos de

funcionamiento de la Agencia, asi como en el memorial explicativo del presupuesto
para gastos de funcionamiento y mejoras publicas a someterse a la Oficina de

Gerencia y Presupuesto.
Analiza, revisa, prepara, fiscaliza y controla documentos y transacciones

fiscales relacionadas con las partidas de ingresos y gastos de acuerdo a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables del Departamento de Hacienday

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

Prepara informes mensuales y especiales sobre ingresos, gastos vy
proyecciones de los diferentes programas de la agencia y otros que le sean
requeridos,

Es responsable de preparar todos los documentos necesarios para
reembolsar a las agencias los casos de seguros.

Opera el sistema PRIFAS para verificar balances de cuentas, preparar
informes y verificar documentos de las agencias sobre deudas de casos de
reembolso de seguros de accidentes.

Lleva un control de las asignaciones de gastos de los programas de la
agencia.

Asesora a funcionarios de la agencia en materia presupuestaria cuando le
sea requerido,

Redacta comunicaciones relacionadas con sus funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS
Conocimiento de los principios y practicas relacionadas con uno de los

siguientes campos: Matematicas, Contabilidad, Estadisticas o Finanzas.
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

aplicables a la preparacion y administracién de presupuestos.
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Conocimiento de la organizacion y estructura financiera de la agencia.

Conocimiento sobre programas presupuestarios mecanizados.

Habilidad para analizar, revisar, preparar, fiscalizar y controlar documentos
y transacciones fiscales que forman parte del proceso presupuestario anual de la
agencia.

Habilidad para preparar, organizar y presentar informes verbales y escritos,
y mantener registros y archivos de oficina.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y esfuerzo
visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.

Destreza en la operacién de computadoras, calculadoras y otro equipo de

oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de un colegio o universidad acreditada con concentracién en

uno de los siguientes campos: Matematicas, Contabilidad, Estadisticas o
Finanzas. Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionado con la preparacién y

administracion del presupuesto.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses
e
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004,

En San Juan, Puerto Rico a /£ de Mde 2004,

Carmen Edda Luodriguez
Administradora
Administracion de Servicios Generales

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES



2551

ANALISTA - PROGRAMADOR (A) DE SISTEMAS DE INFORMATICA |

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado que consiste en analizar, desarrollar y

dar mantenimiento a las aplicaciones de sistemas de informacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad vy

responsabilidad relacionado con el andlisis, disefio, programacion, instalacion,
mantenimiento y desarrolio de las aplicaciones computadorizadas de los sistemas
de informacion de la Administracion de Servicios Generales. Trabaja bajo ia
supervision general de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus labores, siguiendo las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables. Su trabaio se revisa mediante la evaluacion

de los informes que somete y reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Estudia y analiza las operaciones de un area de trabajo de la agencia que le

es asignada con el fin de determinar la viabilidad de su mecanizacion.,
Disefia e implanta nuevos sistemas de moderada complejidad utilizando
metodologias de desairollo de sistemas, técnicas de programacion y flujogramas

de informacion.
Ofrece apoyo técnico y asesoramiento al personal en el uso y operacion de

las aplicaciones existentes.

W
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Revisa sistemas en produccién para conocer su funcionamiento y darle
mantenimiento.

Recopila y escribe la documentacién de programas desarrollados y
actualiza las versiones subsiguientes a tono con los estandares y procedimientos
establecidos. _

Desarrolla programas de manejo de informacién y hace los cambios
necesarios para optimizar los existentes.

Prepara informes y hace recomendaciones sobre los sistemas
computadorizados existentes.

Colabora en la blsqueda de informacion técnica.

Redacta cartas, memorandos, informes y manuales sobre labor realizada,
progreso de los trabajos y sistemas que desarrolle y otros asuntos relacionados
con sus funciones.

Participa en la preparacién de estimados de tiempo y evaluacion econémica
para implantar mejoras recomendadas.

Recomienda mejoras a ser introducidas en los sistemas establecidos para

legrar un mejor funcionamiento o para satisfacer necesidades de los mismos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Gonocimiento de los principios y practicas utilizadas en el andlisis, disefio y

programacién de sistemas de informacion computadorizados modernos.
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan el uso y operacion de los sistemas de informacion.
Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo electrénico y

lenguajes técnicos de programacion de sistemas electrénicos.

\
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Habilidad para analizar, disefiar y programar sistemas de informacion
computadorizados.

Habilidad para analizar, interpretar y corregir problemas que surjan con los
sistemas de informacién computadorizados.

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

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo
visuai constante y esfuerzo mental moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operaciéon de computadoras y sistemas de informacién.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentracién en

Sistemas de Informacién Computadorizados. Un (1) afio de experiencia en trabajo
relacionado con el andlisis yfo programacion de sistemas de informacién
computadorizados.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley NGm. 184
del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como ‘Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pdblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /é de de 2004,

22y
men Edda Lu

Administradora
Administracién de Servicios Generales

4
(m

go Rpdriguez
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ANALISTA - PROGRAMADOR (A) DE SISTEMAS DE INFORMATICA Il

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado que consiste en analizar, desarroliar y

dar mantenimiento a las aplicaciones de sistemas de informacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad

relacionado con el analisis, disefio, programacion, instalacion, mantenimiento y
desarrollo de las aplicaciones computadorizadas de los sistema de informacién de
1a Administracién de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision general de
un (a) funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus
labores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos.
Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete y

reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Estudia y analiza las operaciones de un area de trabajo de la agencia que le

es asignada con el fin de determinar la viabilidad de su mecanizacion.

Disefia e implanta nuevos sistemas complejos utilizando metodologias de
desarrollo de sistemas, técnicas de programacion y flujogramas de informacion.

Ofrece apoyo t&cnico y asesoramiento al personal en el uso 'y operacion de
las aplicaciones existentes.

Revisa sistemas en produccién para conocer su funcionamiento y darle

mantenimiento.

W
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Recopila y escribe la documentacion de programas desarrollados vy
actualiza las versiones subsiguientes a tono con los estandares y procedimientos
establecidos.

Adiestra a empleados de menor jerarquia.

Desarrolla programas de manejo de informacién y hace los cambios
necesarios para optimizar los existentes.

Prepara informes y hace recomendaciones sobre los sistemas
computadorizados existentes.

Coordina y colabora en la busqueda de informacion tecnica.

Redacta cartas, memorandos, informes y manuales sobre labor realizada,
progreso de los trabajos y sistemas que desarrolle y otros asuntos relacionados
con sus funciones.

Participa en la preparacion de estimados de tiempo y evaluacién econdmica
para implantar mejoras recomendadas.

Recomienda mejoras a ser infroducidas en los sistemas establecidos para

lograr un mejor funcionamiento o para satisfacer necesidades de los mismos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas utilizadas en el analisis, disefio y

programacién de sistemas de informacién computadorizados modernos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan el uso y operacion de los sistemas de informacion.

Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo electrénico y
lenguajes técnicos de programacion de sistemas electronicos.

Habilidad para identificar necesidades de mecanizacion, efectuar analisis de

sistemas.pperacionales, programar y desarrollar metodologia.
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Habilidad para analizar, interpretar y corregir problemas que surjan con los
sistemas de informacion computadorizados.

Habilidad para adiestrar personal de menor jerarquia.

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

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, vy
esfuerzo visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de computadoras y sistemas de informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentracion en

Sistemas de Informacién Computadorizados. Dos (2) afios de experiencia en
trabajo relacionado con el andlisis y/o programacion de sistemas de informacién
computadorizados, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un{a) Analista - Programador(a) de Sistemas de

Informatica | en el Servicio de Carrera de la Admiistracion de Servicios Generales.

ERIODO PROBATORIO

—_—

Diez (10) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de

2004, |
En San Juan, Puerto Rico a /{é de797$de 2004.

t /

Carmen Edda o Rodriguez
Administradora
Administracion de Servicios Generales
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APRENDIZ DE PERITO ELECTRICISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en realizar tareas auxiliares en trabajos de

electricidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo rutinario actuando como aprendiz de

un(a) Perito Electricista asistiendo en la instalacion, reparacion y mantenimiento de
sistemas y equipo eléctrico en la Administracion de Servicios Generales. Trabaja
bajo la supervision directa de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas sobre las funciones a realizar.
Su trabajo se revisa mediante observacion directa y al finalizar para determinar
conformidad con las instrucciones impartidas y los principios y préacticas de

Aprendiz de Perito Electricista.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Asiste al (a la) electricista en las labores que éste(a) realiza tales como la

instalacion de equipo eléctrico y alambrado de tuberia eléctrica.

Colabora en la instalacién de receptaculos, lamparas, base de contadores y
otros equipos eléctricos en situaciones no muy compiejas.

Revisa, repara y brinda mantenimiento a abanicos eléctricos, lamparas,
unidades de aire acondicionado y otro equipo relacionado.

Proporciona los materiales, herramientas y equipo al (a la) electricista.

Repara y limpia el equipo y herramientas eléctricas.
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CONOGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios y préacticas del oficio de Aprendiz de Perito

Electricista.

Conocimiento del equipo, materiales y herramientas que se utilizan en
trabajos de electricidad.

Conocimiento de los riesgos en el ambiente de trabajo y las medidas de
seguridad para evitar accidentes.

Habilidad para asistir en la instalacién, reparacién y mantenimiento de
equipos y sistemas eléctricos.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico fuerte, esfuerzo
visual constante y poco esfuerzo mental.

Habilidad para realizar trabajo que conlieve exposicién a riesgos moderados
Yy maximos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de materiales, equipo y herramientas utilizadas en

trabajos de electricidad.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Poseer Licencia de Aprendiz de Perito Electricista expedida por la Junta

Examinadora de Peritos Electricistas de Puerto Rico. Ser miembro activo del

Colegio de Peritos Electricistas.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

@/
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley NGm. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /¢ de 71%' t4de 2004.

Administradora
Administracion de Servicios Generales
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ARTISTA GRAFICO COMPUTADORIZADO

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo subprofesional que consiste en conceptualizar, desarrollar vy

preparar el arte y disefio del trabajo grafico a producirse en la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza tfrabajo de moderada complejidad y

responsabilidad operando equipo electrénico o sistemas computadorizados para
conceptualizar, desarrollar y preparar el arte y disefio de los trabajos a producirse
relacionados con disefios de portadas, carteles, folletos, logos, material grafico y
otros en la Administracion de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervisién
general de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa a su terminacion
para verificar conformidad con las instrucciones impartidas o especificaciones

solicitadas y mediante reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Opera equipo electrénico o sistemas computadorizados para

conceptualizar, desarrollar y preparar el arte y disefio del trabajo grafico a
producirse en la agencia.

Desarrolla arte de portadas, carteles, manuales, folletos, papel timbrado y
material grafico, entre otros,

Selecciona opciones del ment del programa para crear sombras, tonos,

disefar espacios, hacer formas y hojas de trabajo, entre otros.
.

i
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Verifica y corrige el trabajo en progreso por medio de la representacion
visual a través del monitor de ia computadora.

Corta, ajusta y adapta fotografias, dibujos y letras para crear balance y foco
de atencion en panfletos, carteles, folletos ilustrados, anuncios y material impreso
utilizando técnicas manuales y de digitalizacion.

Ofrece asesoramiento y recomendaciones sobre impacto visual en material

impreso.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas que se utilizan en las

Artes Graficas.

Conocimiento de la utilizacién y manejo de instrumentos necesarios para
realizar trabajos de arte tales como proyector opaco, plumillas, acuarelas y otros.

Conocimiento sobre el manejo y operacion de equipo electronico o sistemas
operativos relacionados con arte y disefio tales como “Freehand”, “Macromedia” y
“Macintosh”, entre ofros.

Habilidad artistica para disefiar, crear y dibujar.

Habilidad para preparar trabajos de arte gréafico.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo
visual constante y esfuerzo mental moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo y operacidon de equipo electronico e instrumentos

para el disefio y elaboracién de trabajos de artes graficas.

97
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA
Sesenta (60) créditos de universidad o colegio acreditado, que incluya doce

(12) créditos en Artes Graficas o Tecnologia Educativa.

PERIODO PROBATORIO
Siete (7) meses

wj)
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /4 de 687047/0 de 2004.

Carmen Edda L Rodriguez
Administradora

Administracion de Servicios Generales
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ASISTENTE DE SISTEMAS DE OFICINA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en tomar y transcribir dictados y minutas;

producir y tramitar documentos utilizando sistemas computadorizados, procesador
de palabras y/o maquina de escribir; y ejecutar otras tareas que envuelven el uso
de sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de alguna complejidad vy

responsabilidad relacionado con la toma y transcripcién de dictados y minutas en
taquigrafia o escritura rapida; la produccion y tramite de documentos utilizando
sistemas computadorizados, procesador de palabras y/o maquina de escribir; y la
gjecucion de otras tareas que envuelven .el uso de sistemas de oficina en la
Administracion de Servicios Generales. Puede sustituir Asistentes de Sistemas de
Oficina de mayor jerarquia. Trabaja bajo la supervision general de un (a)
funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus labores. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo y mediante reuniones de
supervision para verificar correccion, exactitud, rapidez, calidad, nitidez y

conformidad con las instrucciones impartidas.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en sistemas computadorizados, procesador de palabras yfo

maquina de escribir, cartas, memorandos, informes, hojas de asistencia,
vacaciones y horas extras, ordenes de compra, listas, circulares, graficas, tablas,
contratos, inventarios y otros documentos relacionados con su area de trabajo.,

Toma y transcribe dictados y minutas en taquigrafia o escritura rapida.

Recibe, controla, clasifica y distribuye correspondencia.

Establece y mantiene un sistema de archivo, registros, expedientes y
controles de oficina.

Colabora en llevar el itinerario de trabajo de su unidad y concerta o asiste
en concertar reuniones.

Atiende y orienta a los visitantes, y genera y canaliza llamadas telefénicas.

Redacta comunicaciones al nivel de sus funciones y revisa todo documento
para la firma del (de la) supervisora (a), con el propdsito de detectar y corregir
errores ortograficos y gramaticales.

Colabora en la busqueda y recopilacion de datos y en [a preparacién de
informes.

Reproduce material mediante el uso de una fotocopiadora, y envia y recibe
documentos a través de la maquina de facsimiles.

Da seguimiento a comunicaciones, informes y asuntos referidos por su
supervisor (a) y le notifica el estatus de los mismos.

Colabora y/o sustituye al personal secretarial de mayor jerarquia, cuando le

es requerido.

(a/@)
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas relacionadas con el

uso de sistemas computadorizados, procesador de palabras y/o maquina de
escribir,

Conocimiento de los principios y practicas modernas relacionadas con la
toma y transcripcion de dictados mediante el uso de la taquigrafia o escritura
rapida, y de los sistemas de oficina y archivo.

Conocimiento de las reglas de gramatica y ortografia.

Habilidad para producir documentos con rapidez, correccion y exactitud
mediante el uso de sistemas computadorizados, procesador de palabras y/o
maquina de escribir.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales,

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

Habilidad para desarrollar sistemas de archivo y controles de oficina, y llevar
o colaborar en llevar itinerarios de trabajo.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para colaborar con personal secretarial de mayor jerarquia,

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo
visual constante y poco esfuerzo mental.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la toma y transcripcion de dictados, y en la operacién de
sistemas computadorizados, procesador de palabras y/o maquinas de escribir y

otro equipo general de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente, que incluya o

esté suplementada por uno de los siguientes cursos de una institucién acreditada:
Mecanografia, Procesamiento de Palabras o Sistemas Computadorizados, y un

curso o adiestramiento en Taquigrafia o Escritura Rapida.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de

2004, 6%
En San Juan, Puerto Rico a /{ de ﬁ/f de 2004,

Carmen Edda Lugo R |guez
Administradora
Administracion de Serv i0's Generales
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ASISTENTE DE SISTEMAS DE OFICINA Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en tomar y transcribir dictados y minutas;

producir y tramitar documentos utilizando sistemas computadorizados, procesador
de palabras y/o magquina de escribir; y ejecutar otras tareas que envuelven el uso

de sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad y

responsabilidad relacionado con la toma y transcripcion de dictados y minutas en
taquigrafia o escritura rapida; la produccion y tramite de documentos variados
utilizando sistemas computadorizados, procesador de palabras y/o maquina de
escribir; y la ejecucion de otras tareas que envuelven el uso de sistemas de oficina
en la Administracién de Servicios Generales. Puede impartir instrucciones a
personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervision
general de un(a) funcionario(a) o empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo y
mediante reuniones de supervisién para verificar correccion, exactitud, rapidez,

calidad, nitidez y conformidad con las instrucciones impartidas.

N
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EJEMPLOS DE TRABAJO
Produce en sistemas computadorizados, procesador de palabras yfo

maquina de escribir, cartas, memorandos, informes, circulares, organigramas,
flujogramas, gréficas, tablas, certificaciones, transacciones, listas, facturas,
ordenes de trabajos, contratos, monitorias, propuestas, ordenes ejecutivas y otros
documentos relacionados con su area de trabajo.

Toma y transcribe dictados y minutas en taquigrafia o esctitura rapida.

Recibe, controla, clasifica y distribuye correspondencia.

Establece y mantiene un sistema de archivo, registros, expedientes y
controles de oficina.

Concerta citas y lleva el calendario de actividades de su supervisor(a) y le
ofrece seguimiento a éste(a) sobre los compromisos programados.

Atiende y orienta a los visitantes, y genera'y canaliza llamadas telefonicas.

Redacta comunicaciones al nivel de sus funciones Y revisa todo documento
para la firma del (de la) supervisor(a), con el propésito de detectar y corregir
errores ortograficos y gramaticales.

Colabora en la buisqueda y recopilacion de datos y en la preparacion de
informes.

Reproduce material mediante el uso de una fotocopiadora, y envia y recibe
documentos a través de la maquina de facsimiles.

Da seguimiento a comunicaciones, informes Y asuntos de naturaleza
variada referidos por su supervisor(a) y le notifica el estatus de los mismos.

Imparte instrucciones a personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas relacionadas con el

uso de sistemas computadorizados, procesador de palabras y/o maquina de
escribir.

Conocimiento de los principios y practicas modernas relacionadas con la
toma y transcripcion de dictados mediante el uso de la taquigrafia o escritura
rapida, y de los sistemas de oficina y archivo.

Conocimiento de las reglas de gramatica y ortografia.

Habilidad para producir documentos variados con rapidez, correccion y
exactitud mediante el uso de sistemas computadorizados, procesador de palabras
y/o maquina de escribir.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

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

Habilidad para desarrollar sistemas de archivo y controles de oficina, llevar
calendario de actividades y concertar citas.

Habilidad para impartir instrucciones, verbales y escritas a personal
oficinesco y secretarial de menor jerarquia.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo
visual constante y esfuerzo mental moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la toma vy transcripcion de dictados, y en la operacion de
sistemas computadorizados, procesador de palabras y/o maquina de escribir y otro

equipo general de oficina.
o
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente, que incluya o

esté suplementada por uno de ios siguientes cursos de una institucion acreditada:
Mecanograffa, Procesamiento de Palabras o Sistemas Computadorizados, y un
curso o adiestramiento en Taquigrafia o Escritura Répida. Un (1) afio de
experiencia en trabajo secretarial en funciones de naturaleza y complejidad similar
a las que realiza un(a) Asistente de Sistemas de Oficina | en el Servicio de Carrera

de 1a Administracién de Servicios Generales.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses

(‘}}/)
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004,

En San Juan, Puerto Rico a / ¢ de &/"M’ZL de 2004.
Cagwégjo

Administradora
Administraciontdé Servicios Generales

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES



4811

AUDITOR (A)1

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado a nivel de ingreso en el campo de la

Auditoria que consiste en realizar intervenciones de las operaciones fiscales y

administrativas de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad y

responsabilidad a nivel de ingreso efectuando intervenciones de documentos y
actividades fiscales y operacionales de la Administracion de Servicios Generales,
con la ayuda de su supervisor(a). Trabaja bajo la supervisién general de un (a)
funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefic de sus labores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los

informes que somete y reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Interviene las transacciones y operaciones fiscales de la agencia, para

determinar la legalidad y correccion de las cuentas, fondos, ingresos y
desembolsos efectuados.

Examina cuentas, registros, libros, contratos, presupuestos y otros
documentos, actividades y transacciones fiscales de la unidad administrativa que

se enouentre auditando.
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Estudia y analiza las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las transacciones y operaciones fiscales y administrativas que audita.

Prepara informes sobre el resultado de las auditorias realizadas, somete las
recomendaciones y medidas correctivas correspondientes y las discute con su
supervisor(a).

Da seguimiento y verifica que las deficiencias encontradas en las auditorias
sean corregidas.

Participa en auditorias de tipo operacional de las distintas areas de la
agencia, con el proposito de evaluar los aspectos de economia, eficiencia,
efectividad y resultados programaticos.

Realiza intervenciones de las operaciones fiscales del Registro Unico de
Licitadores.

Analiza los expedientes de licitadores para corroborar que tengan toda la
documentacion exigida y su autenticidad, antes de certificar los mismos.

Efectia investigaciones especiales relacionadas con hurto de propiedad,
fraude de cheques y malversacion de fondos publicos.

Colabora en la realizacién de investigaciones dirigidas a esclarecer

presuntas acciones delictivas que afectan a la agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios y practicas modernas de la auditoria fiscal y

administrativa y de Ia contabilidad de gobierno.
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen
la administracion y desembolsc de fondos publicos y otras transacciones vy

operagiones fiscales y administrativas gubernamentales.

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES



4811
-3.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacion estatal y federal aplicable
al Fondo General y al Fondo de Capital Industrial de la agencia.

Conocimiento de la organizacion y el funcionamiento de la agencia.

Conocimiento de las técnicas modernas de entrevista, investigacion y
redaccion.

Habilidad para examinar y analizar libros, expedientes, controles,
documentos y transacciones fiscales y administrativas para detectar errores e
irregularidades en éstos.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y
procedimientos relacionados con la administracion gubernamental y el control de
fondos publicos.

Habilidad para efectuar investigaciones, entrevistas y auditorias.

Habilidad para redactar informes sobre las intervenciones, claros y precisos.

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

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y
moderado, esfuerzo visual constante y esfuerzo mental moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos y
moderados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras y computadoras,
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