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PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

El Plan de clasificacién o de valoraciéon de puestos es el sistema
mediante el cual se analizan, ordenan y valoran en forma sistematica los
diferentes puestos que integran una organizacion. Este plan refleja la situacion
de todos los puestos comprendidos en la unidad apropiada en el servicio de
carrera en la Administracién de Servicios Generales (Administracion) a tenor
con la enmienda al Articulo V Areas Esenciales al Principio de Mérito, Seccion A,
inciso 1 (a) que establece “la autoridad nominadora establecera por separado...
planes de clasificacion o valoracién para los puestos de la(s) unidad(es)
apropiada(s) del Servicio de Carrera, los puestos excluidos de la(as) unidad{es)
apropiada(s) de dicho Servicio y para los puestos del Servicio de Confianza,
seguin aplique y el Plan de Reorganizacion Num. 3 de 21 de noviembre de 2011.
En el disefio de dicho plan se ha tomado en consideracion las condiciones y
circunstancias bajo dicho plan de reorganizacion. De este modo el plan tiene el
propésito de reflejar adecuadamente el servicio que presta fa Administracion de
Servicios Generales al Gobierno de Puerto Rico en la atencidn a las siguientes
areas: proceso de compras y adquisicion de bienes y servicios no profesionales

del Gobierno de Puerto Rico a través del Registro Unico de Licitadores y



servicios a las agencias publicas y municipios relacionados  con la
administracién y control de vehiculos de motor y otros medios de trasporte,
propiedad excedente y adiestramientos en servicios generales.

La agrupacion de los puestos se lievo a cabo tomando en consideracion
deberes y tareas iguales o sustancialmente similares respecto a la naturaleza y
complejidad y el grado de autoridad y responsabilidad asignados a los mismos.
Este método se conoce cientificamente como el método de comparacion de
factores. También se consideré y aplicd el principio de mérito como base
fundamental de una administracion pablica eficiente y efectiva. Cada puesto se
identifica oficialmente bajo el titulo de la clase que ha sido definida en la
especificacion de la clase.

Es la intencién de la Administracién tener una organizacion agil, dinamica
y altamente productiva, por lo que ha puesto todo su interés en lograr un plan de
clasificacion que sirva de recurso para el logro de la mayor efectividad
organizacional.

Se ha tomado como punto de partida el servidor publico y reconoce las
aportaciones individuales y colectivas de éstos para el logro de las metas
organizacionales. Este pian fue realizado dentro del marco legal que rige el
servicio plblico en Puerto Rico contenido en la Seccion 6.2 de la Ley 184 de 3

de agosto de 2004, segin enmendada y de la politica publica para administrar



los recursos humanos del Gobierno de Puerto Rico para puestos comprendidos
en la unidad apropiada. El plan tiene el propésito de dotar a la Administracion
de un instrumento para establecer y mantener una estructura racional de
funciones que permita dar un tratamiento uniforme a todos los puestos y sirva de
recurso para la solucién de los problemas que puedan surgir, segln lo establece
la politica publica.
Denominacion

El plan se conocerd como Plan de Clasificacion de Puestos para
Empleados de la Unidad Apropiada del Servicio de Carrera de la
Administracion de Servicios Generales (Administracion).
Base Legal

La base legal para el Plan de Clasificacién de Puestos para los
empleados incluidos en la unidad apropiada del Servicio de Carrera de la
Administracién estd contenida en las disposiciones del Reglamento de
Reorganizacién Nam. 3 de la Administracion de Servicios Generales de 21 de
noviembre de 2011 y la seccién 6.2 de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. El Plan de Reorganizacion

NGm. 3 faculta al (a la) Administrador(a) de la Administracion de Servicios



Generales para establecer los mecanismos y estructuras administrativas de la
Administracion.

La Ley 184, supra faculta al (a [a) Administrador(a) para establecer los
mecanismos necesarios para hacer revisiones y modificaciones a los planes de
clasificacién de puestos. Para reafirmar este concepto se establece primero que
“o| Sistema de Personal establecido esta disefiado de tal forma que proteja
adecuadamente la aplicacion del principio de mérito”. “También se estimula a
una administracién de los recursos humanos lo mas agilizada posible con una
base de equidad y justicia para los empleados”. El Plan de Clasificacion de
Puestos de la Administracion estd disefiado para cumplir con toda la
reglamentacién vigente y reconoce que existe la negociacién colectiva dentro de
los parémefros que permite la legislacion que reglamenta las relaciones

laborales en el Sector Publico.

Aplicabilidad

Este plan aplicara a todos los empleados del Servicio de Carrera incluidos
en la unidad apropiada de la Administracion de Servicios Generales
(Administracién).
Organizacién y Contenido

El Plan de Clasificacién de Puestos se compone de las siguientes partes:



V.

Descripcién detallada sobre el desarrollo e implantacion del plan de
clasificacién o de valoracion de puestos

Relacion de términos y frases adjetivales que se utilizan en los
documentos del plan de clasificacién de puestos con sus respectivas
definiciones o glosario

Explicacion y uso de los documentos que forman parte del plan de
clasificacion o de valoracion de puestos

Descripcion de Especificaciones de Clases de Puestos
Codificacién de las Especificaciones de Clases

Informacién Complementaria a la Clasificacion de los Puestos para
Cumplir con las disposiciones de la Ley de Americanos con
Impedimentos (Ley ADA)

Procedimientos para mantener el Plan de Clasificacion de Puestos
actualizado

indice esquematico de puestos por campos ocupacionales

indice de clases de puestos por orden alfabético

Lista de Clases que se le cambiaron sus titulos o se comprimieron
Niveles

Clases de nueva creacion

Clases eliminadas

Especificaciones de clases de puestos

Estructura retributiva

Informacién general de la descripcion de la estructura retributiva



Asignacién de las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacion de Puestos a las escalas de sueldos contenidas en el
Plan de Retribucién para el Servicio de Carrera de puestos
incluidos en la unidad apropiada

Agrupacién de clases de puestos por escala de sueldo para el
Servicio de Carrera incluido en la unidad apropiada (empleados

unionados)

I. Descripcién detallada sobre el desarroilo e implantacion del plan de
clasificacion o de valoracién de puestos

A. Descripcién de las especificaciones de clases de puestos

Cada especificacion de clase de puestos estd compuesta por ocho (8)
aspectos 0 secciones que representan, en conjunto, una descripcion general de!
trabajo que se ejecuta en los puestos asignados a la misma y que se describen
mas adelante.

Las especificaciones de clases consisten de una descripcion clara y
precisa del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del
trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la
clase y de otros elementos bésicos necesarios para la clasificacion correcta de
los puestos y de los conocimientos, habilidades y destrezas minimas que deben
poseer los empleados para ocupar los puestos. También se establece la

preparacién académica y experiencia minima requerida y se fija la duraciéon del



periodo probatorio correspondiente para los puestos de carrera de la unidad
apropiada.

Es importante sefialar que bajo ningln concepto débe interpretarse que
una clase de puestos contiene todas las funciones o deberes correspondientes a
todos los puestos asignados a ella. Tampoco debe interpretarse que los
deberes y responsabilidades de los puestos tienen que ajustarse en su totalidad
a los descritos en la especificacion de la clase correspondiente.

La clase no puede limitar la facultad del (de ia) Administrador(a) para
asignar otras funciones a los empleados cuando las circunstancias lo requieran,
La especificacion de la clase de puesto es descriptiva, no restrictiva. Sin
embargo, cuando la asignacién de nuevas funciones altere sustancial y
permanentemente los deberes de un puesto debe revisarse su clasificacion. Es
importante sefialar que aunque la descripcion o especificacion de la clase es
general y descriptiva, al asignar cada puesto, en su hoja de deberes se
especifican las tareas esenciales y tareas marginales de cada puesto segin lo
exige la Americans With Dissabilities Act (Ley ADA) de 1992. De este modo el
plan cumple con la legislacion vigente y provee para una evaluacion de
ejecutorias mas justa y razonable. A continuacién se describen los ocho (8)

aspectos distintivos de las especificaciones de clases de puestos, que



constituyen el formato general de los aspectos del puesto:

Titulo de la Clase de Puesto — el titulo de la clase provee un breve nombre,

descriptivo por el cual se conoceran todos los puestos asignados a la clase.

Este es el titulo oficial de dichos puestos en el Plan de Clasificaciéon de Puestos.
Sin embargo, la asignacion de un titulo de clasificacion no impide gue se utilicen

titulos funcionales para propésitos operacionales de la Administracion. Cada
clase tiene una codificaciéon que sirve al propésito de identificacion del puesto.

Naturaleza del Trabajo — es una exposicion escrita y narrativa donde se define

el trabajo en forma clara y concisa.

Aspectos distintivos del Trabajo — son las caracteristicas que diferencian un

puesto de ofro. Se hace referencia a como se ejecuta el trabajo, supervision, el
grado de libertad para ejercer el juicio y criterio propio y la forma en que se
revisan las tareas del puesto.

Ejemplos del Trabajo — se especifican los ejemplos de las tareas asignadas y

representativas de los puestos que componen la clase.

.Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimientos — se incluye la descripcion de las competencias con las cuales

deberén estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los puestos.



Habilidades — se refiere a las capacidades mentales y fisicas necesarias que
hacen posible la aplicacién de los conocimientos y destrezas a situaciones a las
que se enfrentan los empleados en el ambiente de trabajo.

Destrezas — indica la agilidad, pericia manual y condiciones fisicas o mentales
que deberan poseer los empleados y candidatos para el desempefio de las
labores inherentes a los puesto.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Preparacién Académica — se refiere al nivel de estudios formales requeridos
para ejecutar adecuadamente las funciones de un puesto dentro de una clase.
Experiencia Minima — se refiere al tiempo que una persona ha practicado unas
tareas similares a las requeridas para un puesto determinado que la capacite
para desempefiarlo satisfactoriamente.

Periodo probatorio — este término se refiere a un periodo de tiempo requerido
para el adiestramiento o prueba practica a que sera sometido un empleado en la
ejecucion de un puesto Durante este periodo podra tomar adiestramientos y
pasara evaluaciones periédicas antes de que se le extienda un nombramiento
con caracter regular permanente. Este no serd menor de tres (3) meses, ni

mayor de doce (12) meses.
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B. Codificacion de las Especificaciones de Clases del Servicio de

Carrera Incluidas en la Unidad Apropiada

Cada especificacién de clase tiene un codigo numerico para su
identificacion, el cual aparece en la parte superior derecha de la misma. El
codigo para las clases de puestos comprendidas en la unidad apropiada se
compone de cinco (5) digitos: los tres (3) primeros identifican el servicio, rama o
el campo ocupacional de los trabajos asignados a la clase. Estos se
enumeraron comenzando con el niimero 010 siguiendo con el 020, 030 y asl
sucesivamente hasta numerar todos los campos ocupacionales identificados
para la Administracién. La codificacién sigue numerando las clases de puestos
dentro de cada campo ocupacional comenzando con el nimero 10, siguiendo
con el ntimero 15, 20, 25 hasta cubrir todas las clases de puestos asignados al
campo ocupacional correspondiente. Se hace excepcidn cuando se trata de
series de clases de puestos cuya numeracion es consecutiva.

Ejemplo:

Oficinista | 03020

Oficinista Il 03021
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Campo ocupacional:

Trabajos de Oficina y servicios de sistemas de oficina 030
Ntmero de ia clase nivel | 20
NOmero de la clase nivel || 21

Esta se conoce como numeracion cerrada, que por tratarse de clases que
pertenecen a una misma serie no puede intercalarse otra clase entre elias. Cuando

las clases no constituyen una serie, la codificacién numérica es abierta, esto es, no

consecutiva.
Ejemplo:
Trabajador 01010
Técnico(a) de Servicio Automotriz 01015
Trabajador(a) de Construccién y Mantenimiento 01020

Campo Ocupacional:
Trabajos de en Mantenimiento, Conservacion de Facilidades, Transporte,

Construccién y Servicios Generales 010

Nimero de ia Clase 10
Numero de la Clase 15

Nimero de {a Clase 20
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Este sistema de numeracién permite afiadir o intercalar clases que surjan
en el futuro. Cuando se eliminan clases no debe utilizarse su codificacién para
clases de nueva creacion porque puede prestarse para confusion respecto a la
clase que se identifica. Esta numeracién permite también afiadir nimeros en
secuencia de puestos que estan ocupados en una misma clase. Por ejemplo, si
la Administracién lo desea, puede identificar cudntos puestos estan ocupados,
asignando numeros en secuencia. Esta opcion queda disponible con el plan a
discrecién de la Administracién para un futuro.

Il. Relacién de los términos y frases adjetivales que se utilizan en los
documentos del plan de clasificaciéon con las respectivas
definiciones o glosario
A. Definicién de Términos
A continuacién se especifican las definiciones de los términos mas

usados en el Plan de Clasificacion de Puestos. EIl objetivo es permitir la
uniformidad y la comprensién clara de los conceptos aqui expresados.

1. Gobierno de Puerto Rico — significa el gobierno del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico y sus diversas agencias.

2. Administracién—~ se refiere a la Administracion de Servicios

Generales de Puerto Rico, (ASG).
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3. Autoridad Nominadora — Se refiere al (a la) Administrador(a),

funcionario(a) facultado(a) por la Ley y el Regiamento de Recursos
Humanos de la Administracion para hacer nombramientos, ascensos,
trastados y otras acciones de personal.

4. Administrador(a}- Se refiere al (a la) Administrador(a) de la

Administracién de Servicios Generales de Puerto Rico.
5. Oficina- significa la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

6. Plan_de Clasificacién — método sistemético a traves del cual se

analizan, ordenan y valoran diferentes clases de puestos que
integran la Administracién, su naturaleza y las especificaciones de
cada puesto. Se detallan las clases y series que existen en la
Administracion.

7. Clases de Puestos — grupo de puestos cuyos deberes, indole de

trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que
puedan razonablemente denominarse con el mismo fitulo; exigirse a
sus ocupantes los mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas
pruebas de aptitud para la seleccion de empleados; y aplicarse la
misma escala de refribucién con equidad bajo condiciones de trabajo

sustancialmente iguales.



8.

9.

10.

11

12.

13.

14

Especificacién de la Clase— es la exposicion escrita y narrativa en
forma genérica que indica las caracteristicas preponderantes del
trabajo intrinseco de uno o mas puestos en términos de naturaleza,
complejidad, responsabilidad y autoridad y ias cualificaciones minimas
que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.

Series de Clases — agrupacion de clases que describen puestos

comprendidos en la misma area de trabajo.
Puesto — conjunto de deberes y responsabilidades asignados o
delegadas por la autoridad competente, que requieren el empleo de
una persona.
Deberes — tareas asignadas por una autoridad superior para que un
subordinado las lleve a cabo.

Indice Alfabético — ordenamiento aifabético de las clases de

puestos por su titulo. Se utiliza para localizar las clases de puestos
por su titulo cuando se conoce éste, pero se desconoce la
naturaleza del trabajo que se ejecuta.

Indice Esquematico — ordenamiento de las clases de puestos por
grupos ocupacionales o funcionales. Se utiliza para localizar las
clases de puestos cuando se conoce la naturaleza de los trabajos,

pero se desconocen los titulos de las clases.



14.

15.

16.

17.

15

Asignacién de Puestos a las Clases de Puestos — es [a accion

oficial de asignar un puesto en particular a una clase de puesto
especifica, luego de lo cual el puesto se denomina, para todos los
efectos oficiales, con el titulo de la clase de puesto.
Reclasificacién de Puestos — es la accién de clasificar o valorar
un puesto que habia sido clasificado o valorado previamente. La
reclasificacién puede ser a nivel superior, igual ¢ inferior.
Plan de Retribucién — Se refiere al sistema adoptado mediante el
cual se fija y administra la retribucion para el servicio de carrera de
puestos incluidos en la unidad apropiada.
Asignacion de Clases de Puestos o Escalas de Sueldos — Se
refiere a la lista en orden alfabético del titulo oficial de las clases de
puestos que constituyen el Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera para el personal incluido de la unidad apropiada
desarrollado, en el cual se asigna cada clase a la escala de sueldo
correspondiente dentro del Plan de Retribucién establecido para
regir conjuntamente con el Plan de Clasificacion. Indica ademas, el
nGmero de codificacién y el periodo probatorio de las clases de

puestos, el sueldo minimo y maximo de cada escala retributiva.
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18. Agrupacion de las Clases por Escala de Sueldos — Se refiere a

B.

la lista en orden alfabético del titulo oficial de las clases de puestos
que constituyen el Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
del personal incluido en la unidad apropiada desarrollado, asignada
cada una a la escala de sueldo correspondiente dentro del Plan de
Retribucion establecido para regir conjuntamente con

el Plan de Clasificacién para empleados del Servicio de Carrera
incluidos en la unidad apropiada.

Glosario

Para la confeccion de las especificaciones de clases de puestos se

utilizaron algunos términos y frases para describir los conceptos de cada clase

de puesto. Para propositos de la clasificacion de puestos, dichas frases tienen

el siguiente significado operacional.

1.

Algquna complejidad v responsabilidad — se aplica a tareas

usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y en donde el
empleado se desempefia de acuerdo a métodos de trabajos
definidos o instrucciones especificas. El empleado toma
decisiones de menor grado en ocasiones, pero consulta al

supervisor ante situaciones complejas que surjan.
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Complejidad y responsabilidad moderada - se aplica a las

tareas que requieren un grado moderado de concentracion,
esfuerzo, juicio y criterio propio debido a los factores que ﬁeben
considerarse en el desempefio del trabajo. Con frecuencia el
empleado toma decisiones, pero refiere o consulta al supervisor
ante situaciones nuevas o imprevistas.

Complejidad y responsabilidad — se aplica a los puestos en los

cuales se realizan una variedad de tareas de complejidad y
dificultad normal (promedio) que son susceptibles a desempefarse
mediante diferentes méfodos, lo que demanda del empleado una
mayor concentracion, esfuerzo, juicio y criterio propio. El
empleado con frecuencia toma decisiones dentro las normas
establecidas.

Considerable complejidad y responsabilidad — se aplica a los

puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de
tareas de mayor dificultad y complejidad, que son susceptibles a
desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda una
mayor concentracion, esfuerzo, juicio y criterio propio.  El

empleado constantemente toma decisiones.
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Alquiin conocimiento — indica la familiaridad del empleado con los

métodos de trabajo, con la terminologfa basica y algunas fuentes
de informacion en el campo o area del puesto para ejecutar sus
funciones.

Conocimiento — indica un grado de conocimiento normal o
razonable en el campo o ambito de trabajo del puesto que
generalmente se obtiene mediante el estudio académico,
adiestramiento o experiencias de trabajo previas.

Conocimiento considerable — indica un grado de conocimiento

mas alla de o normal o razonable en el campo o ambito de trabajo
del puesto que le permite al empleado ejecutar las funciones a
cabalidad luego de haber sido instruido y haber recibido directrices
generales sobre el proposito de la labor a realizar y los métodos y
normas aplicables.

Supervisién directa — es la supervision rigurosa y detallada que

se ejerce scbre los empleados para impartir Srdenes durante la
ejecucion de las tareas o a la terminacion de las mismas. Las
instrucciones son especificas y se tiene discrecién limitada para

pasar juicio o hacer determinaciones.



10.

11.

12.

13.

14.
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Supervisiéon _general — es el tipo de supervisién que se ejerce

sobre los empleados cuando se le imparten instrucciones de
caracter general. El empleado tiene potestad para ejercer
iniciativa, juicio y criterio propio en la toma de decisiones y en la
realizacion de las tareas. Se revisa el trabajo realizado a través de
informes y/o reuniones.

Trabajo rutinario — trabajo que se aprende con la practica y, una

vez aprendido, no hay que enfrentarse a situaciones nuevas.
Trabajo_profesional — trabajo que requiere poseer un grado
académico a nivel de bachillerato o superior para la ejecucion de
las tareas.

Trabajo _subprofesional — se aplica a los puestos que requieren

una preparacién académica menor ai grado de bachillerato.
Trabajo _no diestro — se aplica a los puestos cuyas tareas no
requieren' destrezas especiales y que se caracterizan por el uso del
esfuerzo fisico en mayor o en menor grado. Ejemplos: Conductor-
Mensajero.

Trabajo diestro — se aplica a los puestos cuyas tareas requieren

aptitudes manuales especiales, las cuales se obtienen
generalmente en cursos vocacionales o técnicos especificos y

requieren licencia o certificados.



15.

16.

17.

18.
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Trabajo de Campo- se aplica aquellos puestos cuya actividad o

trabajo se desarrolla en el campo, fuera de oficina.

Trabajo_técnico — se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere

determinada preparacion académica béasica ademas de una
capacitacién especifica, tebrica y practica que se aplica a una
actividad en especial.

Trabajo_administrativo — se aplica a aquellos puestos en los
cuales se es responsable por la supervision, coordinacion, toma de
decisiones en aspectos operacionales o en la ejecucion de tareas
de apoyo en una unidad de trabajo. Generalmente se requiere una
preparaciéon minima de escuela superior y conocimientos
adquiridos mediante experiencia.

Trabajo especializado — se aplica a los puestos cuyo trabajo se

desarrolfla dentro de una actividad en especial que normaimente
requiere del empleado una capacitacion tedrica, que se adquiere
mediante una preparacion académica determinada o de una
capacitacién que se adquiere mediante la practica luego de un
gran ndmero de afios desempefiandose dentro de una misma

materia en forma progresiva.
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20.

21.
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Trabajo de Administracion de Sistemas de Oficina — se aplica a

tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacion y atencion
de aspectos administrativos que se generan en la oficina.
Requieren normalmente graduacion de Bachillerato o Grado
Asociado y aprobacién de un curso secretarial que incluya
métodos de escritura rapida y procesamiento de palabras, o
sistemas computadorizados, segin aplique En este plan se usa
para designar a labores variadas relacionadas con |la
administracion de sistemas de oficina a nivel 1 y il

Trabajo_de oficina — se aplica a los puestos en los cuales se
realiza trabajo oficinesco como parte de los procesos prescritos
que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales.
Normalmente requieren graduacion de escuela superior.

Algan juicio y_criterio propio — se aplica a los puestos cuyos
empleados tienen algin grado de libertad en la seleccioén de los
métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo. Esta libertad
esta limitada a los parametros que establecen las leyes,
reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo. Son
evaluados periddicamente para verificar el progreso y conformidad

con las normas aplicables e instrucciones impartidas.
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23.

24.
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Grado moderado de juicio y criterio propio — se aplica a los

puestos cuyos empleados tienen un grado moderado de libertad en
la seleccién de los métodos y practicas a utilizar para realizar su
trabajo, de acuerdo a los pardmetros que establecen las leyes,
reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo. Son
evaluados a través de informes escritos que someten para verificar
la conformidad con las normas aplicables.

Juicio vy criterio propio — se aplica a los puestos cuyos

empleados tienen libertad para planificar y coordinar todas las
fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios
métodos de trabajo, pero que no estén en conflicto con las normas
basicas. Son evaluados mediante informes y a través de los
resultados obtenidos en su trabajo. |

Alto grado de juicio ¥ criterio propio — se aplica a los puestos
cuyos empleados tienen un alto grado de libertad para desarrollar y
utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo. Son

evaluados a través de los resultados obtenidos en su trabajo.



25.

26.

29.

30.
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Condiciones de trabajo- Se refiere a los riesgos a que se

enfrenta el empleado al realizar las funciones del puesto que
ocupa, asi como el grado de exposicion en términos fisicos, mental
y esfuerzo visual.

Riesgo normal- Ambiente de trabajo cuya exposicion a riesgo

fisico es normal, que no conlleva riesgos fisicos, hi condiciones de
trabajo peligrosas.

Riesqo moderado — se refiere a exposicion a riesgo fisico o

accidentes serios tales como heridas, contusiones y otros tipos de
lesiones que requieren conocer y seguir precauciones detalladas
de seguridad. Esta exposicion es hasta un 25% de las horas de
trabajo.

Alto Riesgo- se refiere a exposicion continua a riesgos fisico o
accidentes serios tales como: heridas, contusiones, riesgos para
la salud o la vida que requiere conocer y seguir precauciones
estrictas y detalladas de seguridad. Esta exposicién es de mas de

50% de las horas de frabajo.
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lll. Explicacién y uso de los documentos que forman parte del plan de
clasificacién o de valoraciéon de puestos

El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situacién de todos los
puestos del Servicio de Carrera para empleados incluidos en la unidad
apropiada al momento de efectuarse el estudio de clasificacion de puestos.
Esta situacion puede cambiar a medida que se realicen cambios o
modificaciones en los programas y actividades de la Administracién. Estos
cambios pueden afectar los deberes y responsabilidades de los puestos.
También puede surgir la necesidad de crear clases de puestos nuevos o eliminar
algunos de los existentes, segin se desarrollan los cambios internos en la
organizacién. Por tal razén es importante incluir con el Plan de Clasificacion de
puestos los procedimientos para mantener dicho plan actualizado y el modo de
modificarlo de ser necesario.

A. Procedimiento para Mantener el Pian Clasificacién de Puestos

Actualizado

Para mantener el Plan de Clasificacion de Puestos actualizado de modo
que represente en todo momento las funciones y tareas que se ejecutan en [os
puestos cubiertos por el Plan, se requiere que los cambios que afecten los
puestos se registren y se reflejen inmediatamente en la asignacion de los
puestos a las clases y en las especificaciones de clases. La responsabilidad de

mantener el Plan de Clasificacion de Puestos actualizado recae en la Oficina de



25

Recursos Humanos. El mantenimiento del Plan se efectia mediante revisiones

para que éste refleje con exactitud los distintos trabajos que se realizan en la

Administracién. La revisidn garantiza todas las clases necesarias para la

clasificacion correcta de todos los puestos sujetos a clasificacion.  Se

recomienda que una vez al afio se analice la clasificacion de los puestos en los

cuales ocurran cambios en deberes y responsabilidades.

Existen varios procedimientos para mantener el plan de clasificacion de

puestos al dia segun se especifica a continuacion:

1.

Clasificacién de Puestos de Nueva Creacion — es

importante que al crearse un puesto nuevo se llene una
Descripcion del Puesto, la cual
describira los deberes y responsabilidades asignadas al
nuevo puesto. Dicho cuestionario debe llenarse en
comunicacion con el (la) director(a) o supervisor(a) donde se
requiere dicho puesto. El (la) Director(a) de Recursos
Humanos, o el (la) funcionatio en quien éste delegue,
estudiara y analizara el cuestionario para determinar la

clasificacion de dicho puesto. Si el puesto corresponde
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a una de las clases de puestos existentes en el Plan de
Clasificaciébn de Puestos, se asignara el puesto a dicha
clase. Silos deberes y responsabilidades del puesto no
corresponden a ninguna de las clases existentes, el(la)
Director(a) de Recursos Humanos creara una nueva clase.
En este caso se redactara una nueva especificacion de
clase y se tramitara a través del procedimiento pertinente
para su aprobacion, segin se establece en ia Ley 184,
supra. Una vez aprobada, la nueva clase pasara a formar
parte del Plan de Clasificacion de Puestos. La
especificacion de la clasé se insertara en el lugar que le
corresponda en el Plan, utilizando como guia la codificacién
que se le asigne. La accidn tomada se notificara a la unidad
que solicitd la clasificacion del puesto y a cualesquiera otras
unidades que deban conocerla.

Reclasificacion de puestos — las situaciones que justifican

una reclasificacion de un puesto y las acciones a tomar, se

describen a continuacion:
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Clasificacion original errénea — en estos casos

no existe cambio significativo en las funciones del
puesto; sin embargo, la informaci6n adicional que se
consiga permite corregir una apreciacién inicial
equivocada. En estos casos se asigna el puesto a la
clase correcta y se anota la nueva clasificacién en
todos los documentos oficiales que se requiera.
Modificacion al plan de clasificacién — en estos
casos nho existen necesariamente cambios
significativos en las descripciones de los puestos,
pero en el proceso de mantener actualizado el Plan
de Clasificaciébn mediante la segregacién, alteracion,
consolidacidon, creacién o eliminacibn de clases,
surge la necesidad de cambiar la clasificacion de
algunos puestos. De surgir esta situacién, se
procede a cambiar la clasificacién de los puestos que
no reflejen la realidad existente en el momento de
revisar el Plan de Clasificacién como parte del
proceso de mantenerlo al dia. Dichos cambios tienen
que hacerse constar en [os documentos oficiales que

lo requieran y contar con la debida aprohacion segun
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se establece en la Ley 184, supra. Sies necesario se
modificardn las especificaciones de clases que no
describan con exactitud los trabajos que se efectGan
en los puestos asignados a éstos.

Cambio sustancial en deberes, responsabilidades

o _autoridad - éste se define como un cambio

deliberado y sustancial en la naturaleza o el nivel de
las funciones del puesto que lo hace subir o bajar de
jerarquia, o lo ubica en una clase distinta. El (la)
director(a) o supervisor(a) que considere que un
puesto bajo su jurisdicciéon ha sufrido los cambios
antes descrifos, llenard un nuevo cuestionario de
descripcion del Puesto y lo sometera al (la)
Director(a) de Recursos Humanos. La Oficina de
Recursos Humanos estudiara y analizara el puesto
para decidir si se ajusta la reclasificaciébn. De ser
justificada, se efectia la reclasificacion del puesto a
la clase que corresponda y se somete el caso al(la)
Director(a) de Recursos Humanos para aprobacion

final. Una vez aprobado se notificara el cambio a la
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oficina concernida y se hardn las anotaciones que
correspondan en los documentos pettinentes.

De no justificarse el cambio, se retendra el puesto en
la clase a gue originalmente se asigno.

Evolucion del puesto — esto significa el cambio que

ocurre en el transcurso del tiempo en los deberes,
responsabilidades y autoridad del puesto que
ocasiona una transformacién del puesto original. En
estos casos se aplica el mismo procedimiento gque
para el cambio sustancial en
deberes, responsabilidades o autoridad que se
describié anteriormente.

Puestos vacantes — Los puestos vacantes se

reclasifican mediante el mecanismo de cambio
sustancial en deberes, responsabilidad o autoridad.
De ser necesaria la reclasificacion, se procedera a

hacerlo antes de cubrir dicho puesto.
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B. Informacién Complementaria a las Clasificaciones de los
Puestos Para cumplir con las Disposiciones de la Ley de
Americanos con impedimentos (Ley ADA)

El 26 de julio de 1992 entr6 en vigor la American with Disabilities Act (Ley

ADA). Esta Ley aplica a todos aquellos patronos con 15 empleados o mas.
Dicha Ley prohibe el discrimen contra personas con impedimentos calificados
para el empleo. La misma esta fiscalizada por la Comision de Iguaidad de
Oportunidades de Empleo.

La Ley define persona calificada con impedimento, aquellas con una
condicion fisica o mental que limite sustancialmente alguna de las funciones
basicas vitales, pero que pueden ejecutar las tareas esenciales de un puesto si
se le provee acomodo razonable. Los patronos vienen obligados a hacer
acomodos razonables que permitan a estas personas competir para los
puestos, asi como t.ambién ejecutar las tareas esenciales de los mismos. La ley
establece que el patrono hard acomodos si éstos no representan una carga
onerosa o excesiva, donde se considera el volumen total de negocios del
patrono para determinar qué es carga onerosa o excesiva.

Al aplicar los acomodos razonables se tienen que considerar las tareas de
los puestos, tanto en el proceso de seleccién y reclutamiento, como en el
proceso del trato a empleados que estan ocupando un puesto y solicitan o

levantan la defensa de una limitacién fisica o mental que les impide realizar los
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trabajos de un puesto y por tal razon solicitan un acomodo razonable. Al
establecer los acomodos razonables se debe considerar varios aspectos que se
detallan a continuacion.

Funciones esenciales — se refiere a aguellas funciones del puesto que son

fundamentales y justifican la existencia del mismo. En estos no se incluyen las
funciones marginales que pueden estar presentes en el puesto y no son

determinantes para la clasificacion del mismo. Se tiene que determinar lo que
constituye una funcion esencial a base de los siguientes criterios (se consideran,

pero ho se limitan)

1. Si la razon para que exista el puesto es que se realice esa funcion.

2. Que exista un nimero limitado de empleados que realizan esa funcion.

3. Que exista un namero limitado de empleados que realizan esa funcion.

4, Que la funcién sea altamente especializada y requiera del candidato

dominio o una habilidad considerable para realizar la misma.
Los elementos o factores a considerar para determinar si una funcion es o0 no
esencial, o cual debe figurar en el expediente del puesto son los siguientes:
1. Determinacion de la Autoridad Nominadora sobre las funciones que son
esenciales del puesto.
2. La descripcién del puesto actualizada y preparada antes de anunciar la

vacante o de entrevistar a los candidatos.
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r esa funcion.

3. La cantidad de tiempo dedicado para realizar esa funcion.
4, Las consecuencias o el impacto de no realiza
5. ,Cual ha sido la experienciay la situacion real de los

6.  ¢Cuélhasidol

Algunos Ejemplos:

Titulo Puesto

Funciones Esenciales

puestos?

a experiencia y situacion real en otros puestos similares.

Funciones Marginales

Trabajador(a) de
Construccion y
Mantenimiento

_Realiza trabajo sencillos de
carpinteria albaftileria Y
pintura, entre otros.

_Asiste en la instalacién Y
reparacion  de ventanas,
puertas, cerraduras,
gabinetes, techos acusticos,
divisiones internas, pisos Y
otras  construcciones de
madera y cemento.

-Colabora en los procesos
de mudanzas, cuando se le
requiere.

_Mantiene el 4rea de trabajo
limpia y ordenada.

Carpintero

-Construye, repara, instala y
da mantenimiento a puertas,
yventanas, marcos,
anagueles, paredes, techos
acisticos, pisos, plafones,
cubiculos *Gipsun board”,
paneles, cerraduras, tarimas,
escaleras, divisiones internas
y otras estructura de madera

-Prepara estimados
sencillos de costo de
materiales y equipo que s€
utilizan en el oficio.
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También se debe considerar la siguiente informacion complementaria que
sera verificada por el supervisor inmediato cuando se vayan a realizar acomodos
razonables como parte del proceso para cumplir con la Ley ADA.

Condiciones de trabajo — se refiere a los riesgos a que se enfrenta el
empleado al realizar las funciones del puesto que ocupa, asi como el grado de
exposicion distinto al ambiente normal de oficina. Algunas de estas situaciones
podran ser: ruidos, polvo, quimicos, estar de pie por tiempo prolongado, caidas,
uso de escaleras e inclinarse demasiado por tiempo prolongado. También se
deben considerar los riesgos en el ambiente de trabajo como por ejemplo:

-ambiente de trabajo normal — no conlleva riesgos fisicos ni condiciones

peligrosas. Ejemplos: frabajos secretariales, trabajos de oficina

administrativo, y trabajos de finananzas entre otros.

-ambiente de trabajo que conlleva riesgos fisicos menores que requieren

seguir precauciones basicas de seguridad. Ejemplos: trabajos de actividades

de servicio automotriz, de almacén entre otros.

-ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgos fisicos serios tales

como heridas, contusiones y otros tipos de lesiones que requieren conocer y

seguir precauciones detalladas de seguridad. Ejemplos: de trabajos de

consfruccion y operacion de equipos pesados, entre ofros.
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-ambiente de trabajo que envuelve exposicién constante a riesgos o

accidentes fatales tales como cafdas de grandes alturas o materiales tdxicos

peligrosos.

Ejemplos: trabajos de electricidad, y labores de oficios diestros que se

realizan a grandes alturas, entre otros.

También es necesario saber el grado o nivel de riesgo a que se expone un

trabajador en el ambiente de trabajo. Se consideran los siguientes:

1.
2,
3.
4,
5.

Exposicién normal de oficina

Exposicion menor (hasta un 10% de las horas de trabajo)
Exposicion moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo)
Exposicién mayor (hasta 50% de las horas de trabajo)

Exposicion continua (mas de un 50% de las horas de trabajo)

El esfuerzo fisico corresponde al esfuerzo fisico necesario para realizar los

deberes y responsabilidades del puesto. Se considera el esfuerzo invertido en el

manejo de equipo, materiales, herramientas, suministros y otros.

-esfuerzo fisico liviano — es el que requiere el manejo de objetos de peso

liviano hasta 5 libras, estar de pie o caminando alguna parte del tiempo.

-esfuerzo fisico moderado — requiere el manejo de objetos de peso promedio

hasta 25 libras, estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo.

También incluye trabajo sedentario que requiere estar sentado la mayor parte

del tiempo de trabajo.



35

-esfuerzo fisico fuerte tales como: alzar, empujar o bajar objetos pesados
hasta 75 libras.

El esfuerzo visual y mental se refiere al esfuerzo visual y mental invertido
al realizar los deberes y responsabilidades del puesto. Ejemplos; el esfuerzo
que hace un operador de terminal de computadora, programadores de sistemas
de computadoras, entre otros. Este se puede medir de la siguiente forma:

-el esfuerzo requerido es muy rara vez al dia o menos de una hora diaria.

-el esfuerzo requerido es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas

diarias.

~el esfuerzo requerido es constante, sobre seis (6) horas diarias.

Al hacer acomodos razonables también se puede analizar los viajes
requeridos por el puesto. Para este criterio se analiza la frecuencia en que es

requerido salir fuera de la agencia para realizar las funciones del puesto.
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{NDICE ESQUEMATICO
Clases de Puestos del Servicio de Carrera Incluidos en la Unidad Apropiada
(Unionados)
Administracién de Servicios Generales
Campo Ocupacional y Titulo

Codificacion

010 Trabajos de Mantenimiento, Conservacion de Facilidades,
Construccién, Transportey Servicios Generales

01010 Trabajador(a)

01015 Trabajador(a) de Servicio Automotriz

01020 ‘Trabajador(a) de Construccién y Mantenimiento

01025 Trabajador(a) de Oficios Diestros

01030 Albaiiil

01035 Carpintero(a)

01040 Conductor(a)-Mensaj ero(a)

01045 Pintor(a)

01050 Pintor(a) a Duco

01055 Ayudante de Electricista

01060 Conductor(a) de Vehiculos de Motor Pesados

01065 Ebanista

01070 Guardalmacén

01075 Piomero(a)

01080 Perito Electricista

01085 Encargado(a) de Propiedad Suplente

01090 Encargado(a) de la Propiedad

Campo Ocupacional Titulo
020 Trabajos de Operacion de Equipos y Sistemas de Informatica

02010 - Operador(a) de Equipo de Reproduceion
02015 Operador(a) de Equipo de Entrada de Datos
02020 Operador(a) de Equipo Procesar de Datos
02025 Programador(a) de Sistemas de Informacién
02030 Analista de Sistemas de Informacion

Codificacién Campo Ocupacional Titulo

030 Trabajos de Oficina’y Servicios de Sistemas de Oficina
03010 Telefonista

03015 Recepeionista

03020 Oficinista |

03021 Oficinista II
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! Codificacién Campo Ocupacional y Titulo
030 Trabajos de Oficina y Servicios de Sistemas de Oficina
03025 Técnico(a) de Sistemas de Oficina I
03026 Técnico(a) de Sistemas d Oficina II
03030 Administrador(a) de Sistemas de Oficina I
03031 Administrador(a) de Sistemas de Oficina II
I Codificacién Campo Ocupacional y Titulo
040 Trabajos de Auditoria, Finanzas, Contabilidad,
Presupuesto, Recaudaciones, Nominas, Compras y
Adquisiciones
04010 Oficinista de Contabilidad
04015 Auxiliar de Contabilidad I
04016 Auxiliar de Contabilidad II
04020 Contador(a) I
04021 Contador(a) 11
04025 Oficial de Néminas
04030 Oficial de Compras
04035 Oficial de Pre-Intervenciones
04040 Oficial de Cuentas Por Cobrar
04045 Analista de Especificaciones de Compras
04050 Especialista en Compras y Subastas 1
| Codificacién Campo Ocupacional y Titulo
050 Trabajos de Administraciéon y Apoyo Técnico
05010 Oficial Administrativo I
05011 Oficial Administrativo I
05015 Oficial de Manejo de Documentos Publicos
05020 Administrador(a) de Documentos Pablicos
05025 Especialista en Conservacion y Disposicién de Documentos
Piblicos
05030 Funcionario Ejecutivo(a)
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| Codificacién | Campo Ocupacional y Titulo

060 Trabajos en Servicios a agencias de administracién y control
de Trasporte, Propiedad Excedente y adiestramientos

06010 Inspector(a) de Propiedad Excedente

06015 Ajustador(a) de Vehiculos Accidentados

06020 Inspector(a) Forence

06025 Coordinador(a) de Instituto de Adiestramientos
06030 Oficial de Seguros ¢ Investigaciones

06035 Investigador(a)

06040 Tasador(a) de Vehiculos de Motor

06045 Tasados(a) de Propiedad Mueble



INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

Servicio de Carrera Incluido en la Unidad Apropiada
(Personal Unionado)
Administracién de Servicios Generales
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TITULO DE LA CLASE NS?EEESIEE
Administrador(a) de Documentos Piblicos 05020
Administrador(a) de Sistemas de Oficina I 03030
Administrador(a) de Sistemas de Oficina II 03031
Ajustador(a) de Vehiculos Accidentados 06015
Albaiiil 01030
Analista de Especificaciones de Compras 04045
Analista de Sistemas de Informacién 02030
Auxiliar de Contabilidad I 04015
Auxiliar de Contabilidad IT 04016
Ayudante Electricista 01055
Carpintero(a) 01035
Conductor(a) de Vehiculos de Motor Pesados 01060
Conductor(a)-Mensajero(a) 01040
Contador(a) 1 04020
Contador(a) II 04021
Coordinador(a) de Instituto de Adiestramiento 06025
Ebanista 01065
Encargado de [a Propiedad 01090
Encargado de la Propiedad Suplente 01085
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TITULO DE LA CLASE N
Especialista en Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos 05025
Especialista en Compras y Subastas I 04050
Funcionario(a) Ejecutivo(a) 05030
Guardalmacén 01070
Inspector(a) de Propiedad Excedente 06010
Inspector(a) Forence 06020
Investigador(a) 06035
Oficial Administrativo I 05010
Oficial Administrativo I 05011
Oficial de Compras 04030
Oficial de Cuentas a Cobrar 04040
Oficial de Manejo de Documentos Plblicos 05015
Oficial de Nominas 04025
Oficial de Pre-Intervenciones 04035
Oficial de Seguros e Investigaciones 06030
Oficinista de Contabilidad 04010
Oficinista 1 03020
Oficinista IT 03021
Operador(a) de Equipo de Entrada de Datos 02015
Operador(a) de Equipo de Procesar Datos 02020
Operador(a) de Equipo de Equipo de Reproduccion 02010
Perito Electricista 01080
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TITULO DE LA CLASE NUMERD DX
Pintor(a) 01045
Pintor(a) Duco 01050
Plomero(a) 01075
Programador(a) de Sistemas de Informacién 02025
Recepcionista 03015
Tasador(a) de Propiedad Mueble 06045
Tasador(a) de Vehiculos de Motor 06040
Técnico(a) de Sistemas de Oficina I 03025
Técnico(a) de Sistemas de Oficina II 03026
Telefonista 03010
Trabajador(a) 01010
Trabajador(a) de Construccion y Manfenimiento 01020
Trabajador(a) de Oficios Diestros 01025
Trabajador(a) de Servicio Automotriz 01015
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CLASES QUE LE CAMBIARON LOS TITULOS OCUPACIONALES
O SE COMPRIMIERON LOS NIVELES
Administracién de Servicios Generales (ASG)
Servicio de Carrera Incluido en la Unidad Apropiada
(Personal Unionado)

Codificacién Titulo Nuevo de la Clase Titulo Anterior de la Clase
02030 Analista de Sistemas de Informacion Anahsta-ﬁrogramador(a) SR
Informacion [ y II
01055 Ayudante de Electricista Aprendiz de Perito Electricista
(WS WU VG S Wy
01040 | Conductor(a)-Mensajero(a) Administrador(a) de-Sistemas de Oficina II
01035 Carpintero(a) Carpintero I y II
01070 Guardalmacén Guardalmacén I y II
05015 O’ﬁm.al deManejo de Loeamentos Encargado de Centro de Documentos
Publicos
04035 Oficial de Pre-Intervenciones Oficial de Pre-Intervenciones I y II
Oficial Plomero
o7 Flomersip) Maestro Plomero
03025 Técnico(a) de Sistemas de Oficina I Asistente de Sistemas de Oficina I
03026 Técnico(a) de Sistemas de Oficina II Asistente de Sistemas de Oficina II
01010 Trabajador(a) Trabajador(a) General




CLASES ELIMINADAS
Administracion de Servicios Generales
Servicio Carrera incluido en la Unidad Apropiada
(Personal Unionado)
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Codificacién en

Plan Vigente Titulo de la Clase
2651 Artista Grafico
3111 Oficial de Contratos de Adquisicién
3441 Oficial de Disefio y Evaluaciéon de Formularios
3121 Oficial Revisor(a) de Adquisicion de Bienes y Servicios
2631 Operador(a) de Equipo de Prensa
1121 Revisor(a) de Servicios
1166 Supervisor(a) de Electricistas
2711 Técnico(a) de Microfilmacion I
2712 Técnico(a) de Microfilmacién 11
2531 Técnico(a) de Reparacion y Mantenimiento de Sistemas de Informatica
2721 Técnico(a) de Sistemas Electrénicos de Imagen
2611 Técnico(a) de Trabajos de Imprenta




44

. Estructura Retributiva

La Politica salarial debe responder al propésito de proveer al personal un
tratamiento justo y equitativo en la fijacion de ios sueldos. Esta politica refleja el
principio de igual paga por igual trabajo dentro de la posibilidad financiera de la
Administracion de Servicios Generales (Administracién) y a tenor con la Seccion
8.2 de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segdn enmendada, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. Dicha legislacion establece que “ ...las agencias
estableceran, con ia aprobacién de la Oficina, planes de retribucion separados
para sus empleados de carrera en puesios pertenecientes a unidades
apropiadas y para los empleados de confianza. También se establece que “Al
establecer estos planes se tomara en consideracion la capacidad fiscal de la
administracion, la realidad econémica y el método de analisis y evaluacion de
puestos seleccionados” La adopcidon de un plan de salarios representa
solamente el primer paso en el establecimiento de buenas practicas de
administracion de salarios. El plan debe revisarse y reexaminarse
constantemente a tono con las condiciones cambiantes en el mercado de
empleo y las necesidades de la Administracion. Por tal razén el plan debe

revisarse cada dos o tres afios para mantener su efectividad.
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Este plan salarial permite a la organizacién la flexibilidad de dar justo
crecimiento a los trabajadores durante su carrera ocupacional. Se establece un
sistema de retribucién justo y uniforme para todos los empleados a base del
método de comparacioén de factores del plan de clasificacion de puestos.

Se establecieron las escalas con un tipo minimo, tipos intermedios y un

tipo maximo que se deben estar pagando para cada clase ocupacional. El plan
contempla una escala retributiva para los puestos del Servicio de Carrera
incluidos de la unidad apropiada (personal unionado) separada de la escala de
los puestos de carrera excluidos de la unidad apropiada (gerencial y no
unionado) y de los puestos de confianza.
Este plan contiene dieciséis (16) escalas de sueldos. Cada escala consiste de
un tipo minimo, un tipo maximo y diez (10) tipos intermedios para un total doce
(12) tipos retributivos. Este plan retributivo incluye una escala extendida. La
Administracién puede usar hasta tres (3) tipos intermedios adicionales de ser
necesario.

En la escala uno se encuentran las clases de puestos mas bajos en la
jerarquia organizacional de puestos incluidos en Ia unidad apropiada
(unionados) y asi sucesivamente hasta llegar al nivel mas alto dentro de dicha

estructura.
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La Administracién se reserva la facultad de utilizar diferenciales como

compensacion temporera especial, adicional y separada del sueldo regular del
empleado segun se establece en la Seccién 8.2 de la Ley 184, supra.
La administracién podra usar este mecanismo en condiciones extraordinarias y
para interinatos segun lo establece la Ley 184, supra. Antes de establecer
diferenciales se debe utilizar adecuadamente el Plan de Retribucion, de modo
que éste no sea alterado, afectando otras clases puesto dentro del plan. El
diferencial desaparece cuando las condiciones que lo provocan dejan de existir.
Los diferenciales no forman parte del salario permanentemente, ya que los
mismos se dejan de pagar cuando cesan las condiciones que lo provocaron. La
Administracién aplicara diferenciales de acuerdo a su reglamentacion vigente
cuando las necesidades del servicio asi lo amerite.

Se establece en $1,178.00 el sueldo mensual minimo para la primera
escala y un maximo $4,163 para la ditima escala retributiva. Para la fijacion del
minimo en la primera escala se considero la fijacion del salario minimo federal,
asi como la el método de comparacion de factores de la clasificacion de los
puestos: tales como la complejidad de las funciones, los requisitos establecidos
para cada clase en el plan de clasificacion, la situacion financiera de la
Administracion y la dificultad para reclutar y retener personal idéneo y adiestrado
en la Administracion. La estructura retributiva se proyecta sobre una base de

crecimiento vertical de la siguiente forma:
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-Escalatala4 - un 3%
-Escala5ala7- un 4%
-Escala8ala9- un 6%
-Escala 10-16- un 8%

La estructura retributiva se proyecta sobre una base de crecimiento
horizontal en cantidades absolutas comenzando con $50.00 de la escala 1 a la
4; $75.00 de laescala5 ala 7; $100.00de laescala8ala 9, y $125.00 de la
escala 10 ala 16. El efecto de la del Plan de Clasificacion en la conversion de
los puestos y del Plan de Retribucién en los sueldos se reflejan en la asignacion
de clases puestos a las escalas contenidas en el Plan de Retribucién para el
Servicio de Carrera incluido en la unidad apropiada (personal unionado) que se
incluye con el plan. Cada una de las clases de puestos que integran el Plan de
Clasificacién fue asignada a las escalas de sueldos que provee el Plan de
Retribucion de acuerdo a Ié jerarquia relativa determinada para las mismas.
Dicha asignacion se encuentra en el documento conocido como Agrupacién de
Clases de Puestos por Escalas de Sueldos para Empleados comprendidos en el
Servicio de Carrera Incluido en la Unidad Apropiada (personal Unionado).

El plan de clasificacion y retribucion se confeccioné siguiendo las
disposiciones de la Ley NOm. 184, supra. Las siguientes normas rigen la

adjudicacion del plan:
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a. Una vez entre en vigencia el Plan de Retribucién para el Servicio de
Carrera de personal incluido de la unidad apropiada, ningiin empleado
devengara un sueldo inferior al gue devengaba con anterioridad a la
fecha de aprobacidn del Plan de Retribucion.

b. Cada empleado devengara una retribucion que coincida con alguno de
los tipos en la escala asignada a la clase a la cual corresponde el
puesto.

¢. Los sueldos de los empleados que estan sobre el tipo minimo fijado,
para la clase y que no coincidan con uno de los tipos intermedios de 1a
correspondiente escala, se ajustaran al tipo intermedio superior que le
sigue en esa misma escala.

d. Los empleados que devengan un sueldo inferior al tipo minimo fijado
para la clase en la que esta su puesto asignado, se les ajustara su
sueldo al minimo de la escala.

e. Aquellos empleados cuyos sueldos alcanzan o rebasan el salario
maximo de la escala se les ajustara al tipo correspondiente en la
escala extendida para esa misma clase.

El plan consolida o comprime niveles en algunas clases. El criterio para

comprimir utilizado fue, si las tareas de los niveles eran iguales y lo Gnico que
establecia el nivel diferente eran los afios de servicio del incumbente en el

puesto de la clase. En aquellos casos donde la complejidad era diferente de un
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nivel a otro se mantuvieron niveles en la clase. En la adjudicacién de personal a
estas clases se debe compensar en la escala de retribucion para no afectar la
antigliedad de los empleados en el puesto que tenian al momento de implantar
el plan.

Estas normas se utilizaran para administrar el Plan de Retribucion de la
Administracion y podran mantenerse separadas del Plan de Clasificaciéon, una
vez sea aprobado el mismo. Las mismas tendran efectividad a la fecha en que
se implanten los planes de clasificacion y retribucién de ia Administracion, una
vez sean aprobados por la Administracion y la ORHELA.

El Plan de Retribucién estd disefiado para que la Administraciéon pueda
cumplir con el concepto de retribucion uniforme que establece el mantenimiento
de la equidad retributiva. De este modo debe mantener la equidad retributiva y
sea lo suficientemente competitivo de manera que permita el reclutar y retener
personal capacitado; debe proveer para el justo reconocimiento de la eficiencia y
productividad individual de los empleados ya sea por aumentos por mérito,
bonos por productividad y los aumentos que la Administracién establezca en un
futuro. De igual modo, se ha estructurado de forma tal que provea a ios

empleados, oportunidades de progreso en servicio puablico.



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracion de Servicios Generales
Oficina de Administracion de Recursos Humanos
Asignacién de las clases que integran el Plan de Clasificacion de Puestos para el

Servicio de Carrera Incluidos en la unidad apropiada (personal unionado) de la
Administracion Servicios Generales de Puerto Rico de conformidad con la Seccién de la
Ley 184 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

En cumplimiento de lo dispuesto en los artfculos de la Ley 184 de 3 de agosto de
2004, segtin enmendada Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado, se asignan las clases de puestos contenidos
en el Plan de Clasificacién de Puestos adoptado para el Servicio de Carrera Unionado de
Administracién de Servicios Generales de Puerto Rico a las escalas de sueldo a partir del
en la forma siguiente:

Asignacién de Clases de Puestos
a las Escalas de Retribucion
Servicio de Carrera Unionado

Nitmero Periodo Nimero de la Escalas de
Titulo de Ia Clase dela Probatorio Escala Retribucién
Clase

Administrador{a) de
Documentos Pablicos 05020 6 meses it 1,898-3,273
Administrador(a) de
Sistemas de Oficina | 03030 3 meses - 10 1,757-3,132
Administrador{a) de '
Sistemas de Oficina ll 03031 3 meses 11 1,898-3,273
Ajustador(a) de
Vehiculos
Accidentados 06015 3 meses 7 1,448-2,273
Albaiiil 01030 3 meses 4 1,287-1,837
Analista de
Especificaciones de
Compras 04045 8 meses 11 . 1,898-3,273
Analista de Sistemas
de Informacién 02030 9 meses 14 2,390-3,765
Auxiliar de
Contabilidad | 04015 7 meses 7 1,448-2,273




Namero Periodo Nuimero de Ia Escalas de
Titulo de la Clase de la Probatorio Escala Retribucion
Clase

Auxiliar de
Contabilidad Il 04016 6 meses 8 1,535-2,635
Ayudante Electricista 01055 4 meses 5 1,339-2,164
Carpintero(a) 01035 3 meses 4 1,287-1,837
Conductor(a) de
Vehiculos de Motor
Pesado 01060 4 meses 5 1,339-2,164
Conductor(a)-
Mensajero(a) 01040 3 meses 4 1,287-1,837
Contador(a) | 04020 12 meses 11 1,898-3,273
Contador({a} Il 04021 12 meses 12 2,049-3,424
Coordinador{a) det
Instituto de
Adiestramiento 06025 8 meses 11 1,898-3,273
Ebanista 01065 4 meses 5 1,339-2,164
Encargado(a} de ia
Propiedad 01080 7 meses 9 1,627-2,727
Encargado(a) de la
Propiedad Suplente 01085 6 meses 8 1,535-2,635
Especialista en
Conservaciony
Disposicién de
Documentos Plblicos 05025 9 meses 11 1,898-3,273
Especialista en
Compras y Subastas | 04050 9 meses 11 1,898-3,273
Guardalmacén 01070 5 meses 5 1,339-2,164
Funcionario(a)
Ejecutivo(a) 05030 9 meses 11 1,898-3,273
Inspector({a) de
Propiedad Excedente 06010 4 meses 5 1,339-2,164




Nitmero Periodo Niimero de Ia Escalas de
Titulo de la Clase dela Probatorio Escala Retribucién
Clase

Inspector(a) Forence 06020 8 meses 10 1,757-3,132
Investigador(a) 06035 7 meses 9 1,627-2,727
Oficial Administrativo | | 05010 5 meses 7 1,448-2,273
Oficial Administrativo Il | 05011 6 meses 8 1,535-2,635
Oficial de Compras 04030 7 meses 9 1,627-2,727
Oficial de Cuentas a
Cobrar 04040 6 meses 8 1,535-2,635
Oficial de Manejo de
Documentos Publicos | 05015 8 meses 8 1,535-2,635
Oficial de Néminas 04025 8 meses 10 1,757-3,132
Oficial de Pre-
Intervenciones 04035 7 meses 9 1,627-2,727
Oficial de Seguros e
Investigaciones 06030 5 meses 9 1,627-2,727
Oficinista de
Contabilidad 04010 5 meses 6 1,392-2,217
Oficinista | 03020 4 meses 5 1,339-2,164
Oficinista Il 03021 5 meses 6 1,392-2,217
Operador(a) de
Entrada de Datos 02015 4 meses 5 1,339-2,164
Operador(a) de Equipo
de Procesar Datos 02020 4 meses 6 1,392-2,217
Operador{a) de Equipo
de Reproduccion 02010 5 meses 6 1,392-2,217
Perito Electricista 01080 5 meses 7 1,448-2,273
Pintor(a) 01045 4 meses 4 1,287-1,837




Ntimero Periodo Niimero de la Escalas de
Titulo de Ia Clase dela Probatorio Escala Retribuecion
Clase

Pintor{a) a Duco 01050 3 meses 4 1,287-1,837
Plomero{a) 01075 5 meses 7 1,448-2,273
Programador(a)de
Sistemas de
informacién 02025 3 meses 13 2,213-3,588
Recepcionista 03015 4 meses 4 1,287-1,837
Tasador{a) de
Propiedad Mueble 06045 5 meses 10 1,757-3,132
Tasador(a) de
Vehiculos de Motor 06040 5 meses 7 1,448-2,273
Técnico de Sistemas de
Oficina | 03025 5 meses 7 1,448-2,273
Técnico de Sistemas de
Oficina ll 03026 6 meses 8 1,535-2,635
Trabajador(a} 01010 3 meses i 1,178-1,728
Telefonista 03010 4 meses 5 1,339-2,164
Trabajador(a) de
Construccion y
Mantenimiento 01020 3 meses 3 1,250-1,800
Trabajador(a} de
Oficios Diestros 01025 3 meses 7 1,448-2,273
Trabajador{a) de
Servicio Automotriz 01015 3 meses 2 1,213-1,763




Para que conste se aprueba la presente relacién de clases de
puestos con la indicacion del Titulo de la Clase, Numero de la Clase,
Periodo Probatorio, Nimero de la Escala y Escalas de Retribucién a las que
cada una de ellas se asigna.

Este documento consta de cinco (5) pliegos de papel conteniendo
cincuenta y cinco (55) clases, en cada uno de los cuales hemos puesto
nuestras iniciales y en el tltimo la firma.

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Déavila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)



AGRUPACION DE CLASES SEGUN ASIGNADAS

A ESCALAS RETRIBUTIVAS
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES (ASG)
Servicio de Carrera Unionado

ESCALA 1 (1,178—1,728)

Trabajador(a)

ESCALA 2 (1,213 -1,763)

Trabajador(a) de Servicio Automotriz

ESCALA 3 (1,250-1,800)

Trabajador(a) de Construccién y Mantenimiento

ESCALA 4 (1,287 —1,837)

Albaiiil

Carpintero(a)
Conductor(a)-Mensajero(a)
Pintor(a)

Recepcionista

ESCALA 5 (1,339-2,164)

Ayudante de Electricista
Conductor(a)-Mensajero(a)
Ebanista

Guardalmacén

Inspector(a) de Propiedad Excedente
Oficinista I

Telefonista

Con dantbon s R



ESCALA 6 (1,392—2,217)

Oficinista II

Oficinista de Contabilidad

Operador(a) de Equipo de Procesar Datos
Operador(a) de Equipo de Reproduccion

ESCALA 7 (1,448 —2,273)

Ajustador(a) de Vehiculos Accidentados
Auxiliar de Contabilidad

Oficial Administrativo I

Oficial de Contratos de Adquisiciones
Perito Electricista

Plomero(a)

Técnico(a) de Sistemas de Oficina [
Trabajador(a) de Oficios Diestros

ESCALA 8 (1,535 —2,635)

Oficial Administrativo II

Oficial Auxiliar de la Propiedad

Oficial de Cuentas a Cobrar

Oficial de Manejo de Documentos Publicos
Técnico(a) de Sistemas de Oficina II

S Laoe s ConDidoden . T
ESCALA 9 (1,627 —2,727)

Oficial de Compras
Oficial de Pre-Intervenciones }
Oficial-de Propiedad €ncsnapmido du Ai Propaalenl

Oficial de Seguros e Investigaciones

R .



ESCALA 10 (1,757 3,132)

Administrador(a) de Sistemas de Oficina I
Inspector(a) Forence
Oficial de Nominas &
b i ys.\.\_u-lr-'l-'—
ESCALA 11 (1,898 -3,273)

~Administrador(a) de Documentos Piblicos
Administrador(a) de Especificaciones de Compras
Administrador(a) de Sistemas de Oficina 11
Contador(a) I
Coordinador(a) del Instituto de Adiestramiento
Especialista en Compras y Subastas I
Especialista en Conservacién y Disposicion de Documentos Publicos
Especialista en Sistemas de Gerenciales

ESCALA 12 2,049 —3,424)

Contador(a) II .
Fepsbindista-enCompras-y-Subastassdl 0 V7~

ESCALA 13 (2,213-3,588)
Programador(a)
ESCALA 14 (2,390 - 3,765)

Analista de Sistemas de Informacién

ESCALA 15 (2,582 - 3,957)

Desierta

ESCALA 16 (2,788 4,163)
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ESPECIFICACIONES DE CLASES
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TRABAJADOR(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo no diestro que consiste en realizar una variedad de tareas relacionadas
con la limpieza, recogido de basura y escombros, y conservacién de de las Areas verdes y
edificios en la Administracién de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este pucsto realiza tarcas rutinarias
relacionadas con la limpieza, recogido de basura y escombros, y conservacién de las
4reas verdes y edificios, entre ofras, €n ]a Administracién, Trabaja bajo la supervision
divecta de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas
sobre las funciones a realizar. El trabajo se revisa a medida que se ejecuta el mismo y a
la terminacién mediante inspecciones al drea de trabajo para verificar exactitud,
correccion, calidad y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Tala, desyerba, limpia las areas verdes y recoge escombros en ]a Administracion,
mediante la operacién y uso de cortadoras de grama, “trimmers” y otros materiales y
equipos.

Limpia los edificios que albergan instalaciones de la Administracién y realiza
mudanzas de equipos y materiales.

Recoge basura y otros desperdicios solidos y los deposita en un tangén o en el 4rea
correspondiente.

Corta y poda arboles y realiza tareas sencillas de jardinerfa.
Mantiene las hertamientas, equipo y materiales que utiliza en condiciones optimas.

Mantiene las herramientas, equipo ¥ materiales que utiliza en condiciones optimas.



01010

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

AlgGn  conocimiento de las practicas utilizadas en el mantenimiento Y
conservacion de areas verdes.

Algin conocimiento del funcionamiento del equipo que se utiliza para limpiar,
recoger basura y escombros.

Algan conocimiento procesos de disposicion de desperdicios sélidos.

Algan conocimiento de los riesgos y medidas de seguridad aplicables & su
trabajo.

Algun conocimiento de herramientas y equipos que se utilizan en su trabajo.

Habilidad para operar equipo y herramientas de limpieza, recogido de basura Yy
escombros y conservacion de areas verdes.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para entendery seguir instrucciones verbales de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de herramientas manuales y equipo de limpieza y
recogido de basuray escombros.

Preparacion académica y experiencia minima
Saber leer y escribir.
Periodo probatorio

Tres (3) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nuam. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos €n el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién  de  Servicios Generales
(Administracién), 2 partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Dévila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracién Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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TRABAJADOR(A) DE SERVICIO AUTOMOTRIZ

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semi-diestro que consiste en realizar tareas auxiliares en el servicio
de mantenimiento y abastecimiento de combustible a vehiculos y equipo automotriz
en la Administracién de Servicios Generales (ASG).
Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo rutinario
relacionado con el mantenimiento de equipo automotriz y el abastecimiento de
combustibles a vehiculos y equipo automotriz en la Administracion. Trabaja bajo la
supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas sobre el trabajo a realizar. El trabajo se revisa mediante inspecciones
oculares y a la terminacion del trabajo para verificar su correccion y conformidad
con las instrucciones impartidas.
Ejemplos del trabajo

Despacha combustible y lubricantes a vehiculos de motor.

Anota lecturas de las bombas y medidas de los tanques de gasolina al iniciar y
finalizar las operaciones.

Verifica los niveles de los tanques de combustibles para asegurar la
disponibilidad del mismo.

Mantiene el area de trabajo y los alrededores limpios.

Mantiene el equipo y materiales que se utilizan en condiciones 6ptimas.

Prepara informes sencillos relacionados con las funciones que realiza.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algun conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad.

Algtin conocimiento del equipo y materiales que se utilizan en su érea de trabajo.
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Habilidad para realizar tareas auxiliares relacionadas con el mantenimiento de equipo
automotriz.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales ¥ escritas.

Habilidad para establecer y mantencr buenas relaciones interpersonales con
compaiieros de trabajo y pablico en general.

Destreza en el usoy manejo de equipo ¥ materiales utilizados en una gasolinera.

Preparacion académicay experiencia
Saber leer y escribir.
Periodo probatorio

Tres (3) mescs.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley pard la Administracion de
1os Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacion pata el
Qervicio de Carrera Unjonado de 1a Administracion de Qervicios Generales

(Administraci(')n), a partir del \

En San Juan, Puerto Rico, a .

-

Samuel G. Déavila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion Y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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TRABAJADOR(A) DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semi-diestro que consiste en realizar tareas de reparacion, construccion,
mantenimiento y conservacion de estructuras fisicas en la Administracién de Servicios
Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas rutinarias sencillas
relacionadas con asistir en la construccion, reparacion y mantenimiento de estructuras y
otras 4reas en la Administracion. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas sobre las funciones a realizar.
Fl trabajo se revisa a medida que se ejecuta el mismo y & la terminacion mediante
inspecciones al drea de trabajo para verificar exactitud, correccion, calidad y conformidad
con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo
Realiza trabajos sencillos de carpinteria, albafiileria y pintura, entre otros.

Asiste en la instalacion y reparaciéon de ventanas, puertas, cerraduras, gabinetes,
techos acusticos, divisiones internas, pisos y ofras construcciones de madera y
cemento.

Colabora en la construccion, reparacién y/o instalacién de paredes de yeso y modulos,
entre otros.

Colabora con el plomero €n reparaciones Menores de plomeria y ayuda a destapar
unidades sanitarias.

Realiza terminaciones de los {rabajos asignados.
Mantiene las herramientas, equipo y matetiales que utiliza en condiciones dptimas.

Mantiene el 4rea de trabajo limpia y ordenada.
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Colabora en procesos de mudanzas, cuando se le requiere.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algiin conocimiento de las précticas utilizadas en el mantenimiento y conservacion
de estructuras.

Algiin conocimiento del funcionamiento del equipo que se utiliza para limpiar,
reparar y conservar facilidades fisicas.

Algin conocimiento de los riesgos y medidas de seguridad aplicables a su trabajo.
Algtin conocimiento de albafiilerfa, carpinteria, ebanisteria y pintura.
Algin conocimiento de herramientas y equipos que se atilizan en su trabajo.

Conocimiento de las medidas de seguridad y el equipo de proteccion a utilizar en el
desempefio de sus funciones.

Habilidad para operar equipo ¥ herramientas de ebanisteria y construceion.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para entender y seguit instrucciones verbales de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de herramientas manuales y equipo de construccion.

Preparacién académica y experiencia minima

Qaber leer y escribir.  Un (1) afio de experiencia en trabajo general de

construccién y/o mantenimiento de estructuras de madera y cemento.

Periodo probatorio

Tres (3) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de
10s Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacién para el

Servicio de Carrera Unionado de la Administracion  de Qervicios Generales
(Administracién), a partir del .

En San Juan, Puerto Rico, a .

- -
Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracién Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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TRABAJADOR(A) DE OFICIOS DIESTROS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de campo consiste en realiza labores variadas en una brigada

integrada por trabajadores de oficios diestros en la Administracion de Servicios
Generales (ASG).

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad Yy responsabilidad relacionada con trabajos diestros tales como:
pintura, soldadura, electricidad o piomeria que componen una brigada de trabajos
diestros generales. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y
especificas en situaciones nuevas 0 inesperadas. Ejerce alg(n grado de juicio ¥y
criterio propio, sujeto a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se
revisa durante su ejecucion, a la terminacion de cada tarea O ciclo, mediante
inspecciones oculares y a través de los informes que rinde.

Ejemplos de Trabajo

Realiza trabajos de soldadura, pintura, albafiileria, plomeria 0 electricidad en las
facilidades de la Administracion.

Realiza labores variadas relacionadas con €l mantenimiento de facilidades,
reparaciones y terminaciones menores de construccion.

Realiza inspecciones preventivas de las instalaciones Y somete
recomendaciones sobre la accién que debe tomarse.

Colabora en la preparacion de estimados de costos y del material necesario para
realizar proyectos de construccion.

Mantiene las herramientas del uso diario en buenas condiciones.
Prepara informes de material y equipo.
Participa en labores de mantenimiento y conservacion, cuando se le requiere.

Hace requisiciones de material.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las practicas, métodos, herramientas y equipo que se utiliza en
su campo de trabajo.

Conocimiento de las medidas Y reglas de seguridad al utilizar herramientas y
equipos propios de labor de campo.

Habilidad para entendery seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para operar equipos relacionados con su area de trabajo.

Habilidad para subir escaleras, andamios y realizar trabajos a grandes alturas.
Habilidad para establecery mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipo que se utiliza en su area
de trabajo.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Haber aprobado un curso de carpinteria, albaiiileria, o certificacion de
soldadura. Poseer licencia de Perito Electricista Plomero © certificacion de
soldador. Tres (3) afios de experiencia en realizando labores de oficios diestros
tales como: trabajos de carpinteria, albafiileria, o soldadura., electricidad ©
plomeria.

Requisitos Especiales

Cuando la brigada esté compuesta por electricistas, plomeros y/o soldaduras
el trabajador de Oficios Diestros tiene que poseer licencia de Maestro Plomero o
Perito Electricista o certificacién de Soldadura expedida por la Junta o Autoridad
correspondiente. Ser miembro del Colegio de Oficiales o Maestros Plomeros de
Puerto Rico o del Colegio pertinente y estar al dia en sus cuotas. Poseer licencia
de chofer expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas de
Puerto Rico.

Periodo Probatorio

a3
Seis (B) meses.
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En virtud de la autoridad que nos conficre la Secci6én 6.2 de la Ley Nam. 184 de
3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos eit el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente  clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el
Qervicio de Carrera Unionado de la Administracion de Servicios Generales
(Administracién), a partir del .

En San Juan, Puerto Rico, a .

-

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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ALBARNIL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semi-diestro relacionado con €l oficio de albafiileria que consiste en
construir, pulir, reparar y terminar estructuras de cemento y blogues en la
Administracion de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo rutinario
ofreciendo servicios de albafileria relacionados con la construccion, reparacion
hacer terminaciones en estructuras de cemento y blogques en la Administracion de
Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision directa de un(a) empleado(a) de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas sobre las funciones a
realizar. Su trabajo se revisa durante la realizacién y al finalizar para verificar si se
ajusta alas normas y las instrucciones impartidas.
Ejemplos del trabajo

Coloca bloques de cemento para la construccion de pisos, paredes, techos
acusticos y banos, entre otros.

Prepara mezcla de cemento Y emparieta paredes, techos y pisos de hormigon.
Enchapa paredes con azulejos, ceramica y otros tipos de enchape ornamental.
Coloca y empareja losetas y zocalos.

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

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

Tira lechada a 08 pisos y pule los mismos.
Realiza terminaciones de trabajos de concreto.

Mantiene en buen estado las herramientas del oficio.
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Colabora en tareas de carpinterfa cuando es necesario.
Prepara estimados de costos de materiales y equipo.
Mantiene en buenas condiciones los materiales, equipo y herramientas de
trabajo bajo su responsabilidad.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las practicas y principios que seé utilizan en el oficio de
albafiileria.

Conocimiento de las herramientas, equipo Y materiales que se utilizan en la
albafiileria.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales en su trabajo y las medidas de
seguridad que se deben observar en el trabajo.

Algtn conocimiento de los principios basicos de las matematicas.
Habilidad para realizar trabajos de albafiileria.

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

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para preparar estimados de costos correcios.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para trabajar a grandes alturas.

Destreza en el uso y manejo de materiales, herramientas y equipo que se usa
en la albaiiileria.
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Preparacion académicay experiencia minima

Graduacion de noveno grado o su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos relacionados a la albafiileria. Un curso
vocacional en el oficio de Albaiiilerfa puede sustituit el afio de experiencia.

Periodo probatorio

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos conficre la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184 de
3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para Ja Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Unionado  de la Administracion de Gervicios Generales

(Administracién), a partir del .

En San Juan, Puerto Rico, a .

e

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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CARPINTERO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semi-diestro que consiste en realizar trabajos de carpinteria
relacionados con la construccion, instalacion, reparacidn Y mantenimiento de
estructuras y equipo de madera en la Administracion de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo rutinario
relacionado con el oficio de la carpinteria en la Administracion. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas sobre las funciones a realizar. Ejerce algun juicio y criterio propio de
acuerdo con el oficio. Su trabajo se revisa mediante inspecciones y la finalizar el
mismo para verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo
Construye, repara, instala y da mantenimiento a puertas, ventanas, marcos,
anaqueles, paredes, techos acusticos, pisos, plafones, cubiculos, “Gipsun

board” paneles, cerraduras, tarimas, escaleras, divisiones internas y otras
estructuras de madera.

Realiza trabajos de terminacion tales como: colocar zécalos, molduras y fopes
de “formica”.

Cambia o instala cerraduras y goznes de puertas y ventanas.
Prepara estimados de costos de los materiales y equipo a usar.
Realiza trabajos generales de albafilerfa, cuando se le requiere.

Cuida y mantiene en condiciones optimas el equipo , materiales y herramientas
bajo su cargo tales como: siefras, caladoras y taladros entre otras.

Prepara estimados sencillos de costo de materiales y equipo que se utilizan en
el oficio.
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Prepara informes de labor realizada, cuando se le requieren

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de 108 principios, préacticas utilizadas en el oficio de carpinteria.

Conocimiento de 10s materiales, equipo ¥ herramientas utilizadas en el oficio de
la carpinteria.

Conocimiento de las distintas clases de maderas que se usan en Puerto Rico.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y las medidas de seguridad basicas
a observar en el desempefio de sus labores.

Algin conocimiento de ios principios basicos de ias matematicas.
Habilidad para realizar trabajos de carpinteria.
Habilidad para trabajar en sitios altos, sobre escalera’y andamios.

Habilidad para preparar informes rutinarios de jabor realizada y estimados de
costos correctos de materiales y equipo.

Habilidad para realizar computos matematicos sencillos.

Destreza en el uso 'y manejo de herramientas y equipo de carpinteria.
Preparacion académicay experiencia minima

Graduacion de escuela intermedia o Su equivalente de una institucion
educativa acreditada. Un (1) afio de experiencia realizando trabajos de carpinteria
0 poseer un curso vocacional en el oficio de la carpinteria.

Periodo probatorio

Tres (3) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam.
184 de 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”, aprobamos la presente clase, la cual formaré parte del
Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera Unionado de la Administracion

de Servicios Generales (Administracién), a partir del :

En San Juan, Puerto Rico, a .

Samuel G. Déavila Cid Denisse Longo Quifiones
Administradora

Director
Administracion de Servicios

iciha de Recursgs Hum S
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CONDUCTOR(A) -MENSAJERO(A)

Naturaieza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en conducir vehiculos de motor livianos de para
fransportar pasajeros en asuntos oficiales y/o documentos, equipos y materiales en
Ja Administracion de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo rutinaria que
consiste en conducir vehiculos de motor livianos oficiales de la Administracion para
transportar pasajeros y acarreo de articulos livianos como materiales y
documentos. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien
le imparte instrucciones especificas sobre el sitio, pasajeros y articulos a transportar
siguiendo el itinerario y las rutas indicadas. Su trabajo se revisa cuando se termina
cada viaje y mediante informes sencillos, verbales y escritos que rinde para ver si
se efectud de acuerdo a las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Conduce un vehiculo liviano para transportar pasajeros en asuntos oficiales,
llevar y recoger documentos, materiales y equipo, entre otros.

Mantiene registros de los viajes realizados, indicando en los mismos, horarios de
salida y llegada, millaje recorrido y pasajero, documentos, materiales o equipo
transportado.

Cambia neuméticos y realiza algunas reparaciones de poca dificultad mecanica.

Inspecciona el vehiculo que conduce para verificar que tenga gasolina, agua o
aceite y si funciona adecuadamente.

Rinde informe de cualquier accidente automovilistico ocurrido con el vehiculo
gue tenga asignado.

Mantiene en buenas condiciones de operacién el vehiculo asignado e informa
los fallos o desperfectos mecanicos del mismo.

Rinde informes de consumo de aceite y combustible del vehiculo asignado.
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Observa y cumple con las leyes Y reglamentos de transito vigentes.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de 1a reglamentacion y leyes del transito vehicular vigentes.
Algin conocimiento de la mecanica automotriz liviana.

Algun conocimiento de rutas a seguir para los diferentes viajes que realizaeny
fuera del area metropolitana.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para reaccionar rapida y efectivamente en situaciones imprevistas.

Habilidad para detectar fallas © desperfectos mecanicos del vehiculo asignado Y
realizar reparaciones sencilias.

Habilidad establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para preparaf informes y llevar registros sencillos de los viajes que
realiza.

Destreza en el manejo de vehiculos de motor livianos.

Preparacion académicay experiencia minima
Haber completado el noveno grado O su equivalente de una institucion
educativa acreditada. Poseer licencia de chofer(a) expedida por el Departamento de

Transportacion Y Obras Publicas de Puerto Rico. Un (1) afio de experiencia en
manejo de vehiculos de motor.

Periodo probatorio

Tres (3) meses.
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Habilidad para hacer estimados de materiales.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas para la combinacion de colores ¥ mezclar los mismos.

Preparacion académicay experiencia minima

Graduacion de escuela intermedia o su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Seis (6) meses de experiencia cOmo pintor de interiores y exteriores de
diferentes estructuras.

Periodo probatorio

Tus D
Euatro (4)ymeses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 134 de
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”,
aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacion para el
Gervicio de Carrera Unionado de la Administracién  de Qervicios Generales

(Administraci()n), a partir del ;

En San Juan, Puerto Rico, a :

-

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion'y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)



PINTOR(A)

Naturaleza del Trabajo

01045

Trabajo semi-diestro que consiste en pintar estructuras, edificios, muebles,
equipos y otros en la Administracion de gervicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (l1a) empleado(@) asignado(a) a este puesto realiza trabajo rutinario que
consiste en pintar estructuras, edificios, muebles, equipos Y otros. Trabaja bajo la

supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas. Sy trabajo se revisa durante su realizacion y al finaliza para verificar
que se haya realizado conforme 2 las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo
Pinta estructuras ya sea en cemento o madera.
Mezcla pintura para crear colores.

Raspa pintura vieja para pintar con pintura nueva.

Limpia y mantiene herramientas de pintar después de cada tarea.

Mantiene ordenada y limpia el area y toma medidas de precaucion en las areas

a pintar © pintadas.

Conocimientos, habilidades ¥ destrezas minimas

Conocimiento considerable sobre métodos, €d
relacionadas con pintura.

uipos, materiales Y practicas

Conocimiento sobre la precaucion qué debe tomar al pintar.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para pintar con brocha y maquina.
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Habilidad para hacer estimados de materiales.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas para |a combinacion de colores y mezclar los mismos.

Preparacion académicay experiencia minima

Graduacion de escuela intermedia o Su equivalente de una institucion educativa
acreditada.  Seis (6) meses de experiencia como pintor de interiores ¥ exteriores de
diferentes estructuras.

Periodo probatorio

e 3
Guatro (4) mMeses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como «] ey para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Ppublico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de (Clasificacion parad el
Qervicio de Carrera Unionado ~ de la Administracion de Servicios Generales

(Administracién), a partir del .

En San Juan, Puerto Rico, 2 .

e
Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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PINTOR(A) A DUCO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semi-diestro que consiste en pintar muebles y equipos antiguos y
nuevos en la Administracion de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

E! (la) empleado(a) asighado(a) a este puesto realiza trabajo rutinaric que
consiste en pintar muebles y equipos antiguos y nuevos entre otros. Trabaja bajo
la supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas sobre las funciones a realizar. Su trabajo se revisa

durante su realizacion y al finalizar para verificar que se haya realizado conforme a
las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Pinta muebles de madera y equipos antiguos y nuevos para preservar los
mMismos.

Prepara estimados de materiales necesarios.

Mezcla pintura para crear colores.

Raspa pintura vieja para pintar con pintura nueva.

Limpia y mantiene herramientas de pintar después de cada tarea.

Cuida y mantiene en condiciones éptimas el equipo, materiales y herramientas
bajo su responsabilidad.

Mantiene ordenada y limpia el area 'y toma medidas de precaucion en las areas
a pintar o pintadas.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios, practicas, equipos, materiales y herramientas
relacionadas con la pintura a duco.

Conocimiento sobre las precauciones que se deben tomar al pintar.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para pintar con brocha y maquina.

Habilidad para hacer estimados de materiales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas para la combinacién de colores y mezclar los mismos.

Destrezas para pintar muebles y equipos antiguos y nuevos.
Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela intermedia o su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Un (1) afio de experiencia como pintor de muebles antiguos.

Periodo probatorio

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos conficre la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formar4 parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales
(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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AYUDANTE DE ELECTRICISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro de campo que consiste en la ejecucion de tareas auxiliares
de trabajos de electricidad, actuando como ayudante de un(a) Perito Electricista en
la Administracion de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos auxiliares de
electricista de alguna responsabilidad y complejidad. Colabora con el Perito
Electricista en la instalacién, mantenimiento y reparacion de equipos y sistemas
eléctricos de las facilidades de la Administracion.  Trabaja bajo la supervision
directa de un(a) Perito Electricista con licencia, quien le imparte instrucciones
especificas. Ejerce algun grado de juicio y criterio propio, conforme a los métodos y
practicas de la disciplina. Su trabajo se revisa a medida gue se ejecuta el mismo o
a su terminacién mediante inspeccién ocular para verificar exactitud, correccion y
conformidad con las instrucciones impartidas y asegurar la calidad del mismo.

Ejemplos del 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.

Instala receptaculos, abanicos, lamparas, extractos, paneles de brakers,
fusibles, fotoceldas, contadores, rosetas, transformadores y ofros equipos
eléctricos en situaciones no muy complejas.

Repara abanicos eléctricos, lamparas y otros equipos.

Revisa unidades de aire acondicionado y su instalacion y realiza los ajustes
necesarios.

Proporciona los materiales, herramientas y equipo al electricista.
Repara y limpia el equipo y herramientas eléctricas.

Prepara y limpia el equipo y herramientas del trabajo de electricidad.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios y practicas del oficio de Ayudante de Perito
Electricista.

Conocimiento de los equipos, materiales y herramientas que se utilizan en los
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 instalacion, reparacion y mantenimiento de equipos y
sistemas eléctricos actuando como ayudante de un(a) Perito Electricista.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Destrezas manuales para realizar tareas especificas.

Destrezas en el uso y manejo de herramientas, equipo e instrucciones utilizados
en trabajos de electricidad.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de escuela intermedia o su equivalente, de una institucion
educativa acreditada. Poseer licencia de Ayudante o Aprendiz de Perito Electricista
otorgada por la Junta Examinadora de Peritos Electricistas de Puerto Rico. Ser
miembro del Colegio de Peritos Electricistas de Puerto Rico.

Periodo probatorio

G Pty 3
Cuatre-(4) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere fa Seccién 6.2 dela Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales
(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. D4vila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacidén y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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CONDUCTOR (A) DE VEHICULOS DE MOTOR PESADOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en conducir vehiculos de motor pesados para
recoger y transportar desperdicios sélidos, materiales de construccion, hacer
remolques y transportar equipo entre otros en la Administracién de Servicios
Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de alguna
complejidad que consiste en manejar vehiculos de motor pesados para [a
transportacion, entre otros, de desperdicios soélidos, materiales reciclables,
materiales de construccién, hacer remolques vy transportar equipo en la
Administracién. Puede manejar camiones y otros vehiculos pesados similares.
Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce algan grado de juicio y criterio propio en
el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo y a través
de informes para determinar el cumplimiento de las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Conduce un vehiculo de motor pesado para recoger y transportar basura,
escombros, materiales reciclables, arena, piedra y otros materiales de
construccion, hacer remolques y transportar equipo, entre otros.

Inspecciona el vehiculo asignado diariamente para asegurar que tenga gasolina,
agua y aceite y que las gomas y luces estén en buen estado.

Rinde informes de uso y mantenimiento del vehiculo tales como: consumo de
combustible, aceite y millaje recorrido.

Mantiene records de los viajes realizados incluyendo horarios de salida vy
llegada, millaje recorrido, y materiales, remolque y equipo transportado.
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Rinde informe en caso de accidente.
Colabora en la carga y descarga de materiales y equipo que transporta.

Prepara informes sobre cualquier falla mecanica o sobre cualquier accidente que
ocurra y lleva registros sencillos de viajes.

Atiende la bomba de gasolina, cuando es necesario.

Observa y cumple con las leyes y reglamentos de transito vigentes
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algtin conocimiento de la mecanica de equipo automotriz pesado.

Algdn conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.

Conocimiento de la reglamentaciéon y leyes de transito aplicables a vehiculos
pesados.

Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en su trabajo.
Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo verbales y escritas.
Habilidad para preparar informes y llevar registros sencillos.

Habilidad para detectar failas o desperfectos mecanicos del vehiculo asignado y
realizar reparaciones sencillas

Habilidad para reaccionar rapidamente ante situaciones imprevistas.
Habilidad establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de vehiculos de motor pesados.
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Preparacién académica y experiencia minimas

Haber aprobado el octavo grado de escuela intermedia o su equivalente de una
institucién educativa acreditada. Un (1) afio de experiencia conduciendo vehiculos
pesados de motor. Poseer licencia para conducir vehiculos de motor pesados expedida
por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico. La categoria de
la licencia dependerd del tipo de vehiculo pesado a conducir, de conformidad con la Ley
Num. 22 de 7 de enero de 2000, seglin enmendada.

Periodo probatorio

a3
‘Cuatro (%) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracion de Servicios Generales
(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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EBANISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro consiste en la construccion, conservacion, alteracion y
reparacion de muebles y equipo de madera antiguo y nuevo en la Administracion
de Servicios Generales (ASG),

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad que consiste en la construccion, conservacion,
alteracion y reparacidon de muebles y equipo de madera antiguos y nuevos. Trabaja
bajo la supervision directa de un{a) empleado(a) de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce algin grado de juicio y criterio propio en el
desempefio de su trabajo. Su trabajo se revisa durante la realizacion y al finalizar
para verificar si se ajusta a las normas y las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Construye, conserva, altera y repara todo tipo de muebles en madera incluyendo
muebles antiguos con empaijillado.

Fabrica credenzas, anaqueles, tabiilleros, médulos y molduras de cuadros, entre
otros.

Corta madera para preparar cajones, cuadros y otras estructuras de madera que
requieren terminaciones.

Realiza estimados de costos sencillos.

Prepara informes relacionados con materiales y equipo utilizado y tiempo
invertido en las tareas.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios, practicas, materiales, herramientas y equipo
utilizados en la ebanisteria.
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Conocimiento de los riesgos envueltos y medidas de proteccion necesarias
cuando se realizan trabajos de ebanisteria.

Habilidad para disefiar, montar y terminar muebles y accesorios de madera.

Habilidad para realizar trabajos de ebanisteria siguiendo bocetos, planos o
instrucciones orales.

Habilidad para hacer estimados sencillos de tiempo, materiales y equipo y
preparar informes.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el uso y manejo de maquinarias, herramientas y equipo que se usa
en la ebanisteria.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente, que incluya un curso de
ebanisteria de una institucion educativa acreditada. Un (1) afio de experiencia en
trabajos relacionados con la ebanisteria.

Periodo probatorio

g 3
Euatro (4) meses.
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En virtud de Ia autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales
(Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracién Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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GUARDALMACEN

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en recibir, custodiar, controlar, registrar y
despachar materiales, equipo y propiedad excedente en un almacen de la
Administracion de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad relacionadas con el recibo, custodia, control, registro
y despacho de materiales, equipo y propiedad excedente en un almacén de la
Administracién.  Trabaja bajo la supervisién directa de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones imprevistas o nuevas.  Ejerce algun grado de
juicio y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa
mediante informes, visitas al 4area de trabajo y al finalizar el mismo para corroborar
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo
Recibe, custodia, controla, registra y despacha materiales, equipo y propiedad
excedente en un almacén de la Administracion siguiendo las normas y
procedimientos establecidos.
Registra, coteja y certifica las requisiciones que recibe y despacha.

Registra 6rdenes de compra y asigna el numero de control.

Mantiene un inventario actualizado de materiales, equipo, suministros y
propiedad excedente bajo su responsabilidad.

Recomienda y tramita la compra de materiales, equipo y suministros necesarios.
Prepara informes de labor realizada y otros segun se le requieran.

Mantiene el contro! de acceso por seguridad en su area de trabajo.
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Mantiene fimpio y organizado el almacén bajo su custodia.

Desglosa y tramita documentos y correspondencia, cuando se requiere.

Verifica y corrige precios de las 6rdenes de compras, si se requiere.

Fotocopia, envia fax y archiva documentos relacionados con su trabajo.

Atiende y orienta a funcionarios que llaman y/o visitan su area de trabajo sobre
los servicios gue se brindan en el almacén.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algun conocimiento de almacenaje y préacticas y métodos de despacho.

Algdn conocimiento en las practicas y métodos modernos de oficina que puedan
ser aplicables a las actividades de almacenaje y toma de inventario.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de los principios de las matematicas.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para realizar tareas oficinescas relacionadas con el recibo, custodia,
control, registro y despacho de equipo, materiales, suministros y propiedad

excedente.

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

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
comparieros de trabajo y publico en general.

Destrezas en el uso y manejo del equipo que se utiliza en un almacén.
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Destrezas en el uso y manejos de maquinas calculadoras y computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior o su equivalente de una institucién educativa
acreditada, suplementado por un curso de computadoras. Un (1) afio de experiencia
realizando funciones comparables en naturaleza y complejidad a las que realizan un
almacen.

Periodo probatorio
Cmeo (5)meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracion de Servicios Generales
(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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PLOMERO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en ejecutar labores de instalaciones,
inspecciones, mantenimiento preventivo y reparaciones en sistemas de distribucion
de aguas Y facilidades sanitarias, montura de aparatos sanitarios y demas equipos
relacionados con estos sistemas en la Administracién de Servicios Generales
(ASG).

Aspectos distintivos del frabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad en Ila instalacion, inspeccion, reparacion,
mantenimiento de sistemas de distribucién de agua, accesorios sanitarios y
pluviales en edificios gubernamentales. Trabaja bajo la supervision de un empleado
de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales ocasionaimente
suplementadas por bocetos o planos de instalaciones a realizarse. Ejerce un grado
moderado de juicio y criterio propio en la ejecucioén de sus tareas. El trabajo se
revisa mediante inspecciones oculares y a la terminacién del trabajo para
determinar si se ajusta a las instrucciones impartidas y a las técnicas y practicas de
la plomeria.

Ejemplos del trabajo
Instala, repara y provee mantenimiento preventivo y correctivo a sistemas de
plomeria, distribucion de agua, instalaciones sanitarias en edificios vy
alcantarillados.

Instala lavamanos, calentadores, fuentes de agua, duchas, inodoros y otros
equipos.

Realiza reparaciones a lavamanos, grifos, valvulas, sifones, desagiles, inodoros
y otros sistemas.

Destapa y limpia tuberias sanitarias y corrige averias y filtraciones de tuberias y
sistemas sanitarios, entre otras.

Corta, dobla y acopla tuberias y las une por medio de tornillos y soldaduras.
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Lee e interpreta planos para realizar instalaciones nuevas, localizar y reparar
averias t alterar instalaciones establecidas.

Recomienda el reemplazo de piezas y equipo.

Mantiene las herramientas, equipo y materiales en buenas condiciones de uso.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios y practicas modernas que se utilizan en los
trabajos de plomeria.

Conocimiento de los materiales, equipos y herramientas que se utilizan en los
trabajos de plomeria.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y las medidas de seguridad que se
deben observarse en la realizaciéon de las labores de plomeria.

Habilidad para instalar, reparar y brindar mantenimiento a sistemas pluviales y
equipos sanitarios.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para leer e interpretar planos relacionados con la plomeria.
Habilidad para hacer estimados de tiempo y materiales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y conservacion de las herramientas y equipos e instrumentos
que se utilizan en el oficio.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduado de un curso de plomero de una institucién educativa acreditada.
Poseer licencia de Maestro Plomero expedida por la Junta de Aprendiz, Maestro y
Oficial Plomero de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Maestros y
Oficiales Plomeros de Puerto Rico.



Periodo probatorio

Ju, 3
€inco {5) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formar4 parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales

(Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid

Director

Oficina de Capacitacién y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos (OCALARH)

Denisse Longo Quiiiones
Administradora Interina
Administracién de Servicios
Generales (ASG)
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PERITO ELECTRICISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en realizar trabajos de electricidad en
relacionado con la inspeccidn, reparacién, y mantenimiento de equipo y sistemas
eléctricos en la Administracion de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad de alto riesgo que consiste en la inspeccion,
instalacion, reparacion y mantenimiento de equipo y sistemas eléctricos en la ASG.
Trabaja bajo la supervision general del Supervisor de Brigadas de Construccion y
Mantenimiento, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de su
trabajo. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en la ejecucion de su
trabajo. Su trabajo se revisa durante su ejecucién o la terminacion del mismo para
verificar exactitud y conformidad a las instrucciones impartidas.

Ejemplos de! trabajo

Inspecciona, instala, repara y provee mantenimiento preventivo y correctivo a
sistemas, accesorios y equipo eléctrico.

Instala, repara, cambia y provee mantenimiento a paneles de controies,
transformadores, receptaculos, rosetas, interruptores, cajas de seguridad,
bombillas, enseres, lamparas y otros accesorios eléctricos.

Disefia, construye y repara todo tipo de sistema eléctrico.

Informa a su supervisor(a) el estatus de los trabajos bajo su responsabilidad.

Coordina con la Autoridad de Energia Eléctrica cuando la naturaleza de su
trabajo lo requiera.

Inspecciona el alumbrado del estacionamiento y los edificios, plantas de
emergencias y generadores para determinar que estén funcionando
correctamente.
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Da instrucciones técnicas y revisa trabajo de personal auxiliar en lo que respecta
al oficio de la electricidad.

Comprueba la eficiencia y funcionamiento de los equipos eléctricos mediante la
utilizacién de instrumentos de medicién.

Lee e interpreta planos de sistemas eléctricos para realizar instalaciones
nuevas, localizar averfas y realizar las reparaciones correspondientes y alterar
instalaciones establecidas.

Asegura el cumplimiento de las normas de seguridad establecidas para realizar
los trabajos.

Somete a su supervisor(a) requisiciones de materiales a utilizarse en su trabajo.
Provee mantenimiento al equipo y herramientas que utiliza en su trabajo.

Hace gestiones para la expedicion de certificaciones de servicio eléctrico de
nuevas instalaciones.

Rinde informes de labor realizada.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios y practicas del oficio de electricista.

Conocimiento de los equipos, materiales y herramientas que se utilizan en los
trabajos de electricidad.

Conocimiento de las técnicas utilizadas en la lectura de planos de sistemas
eléctricos.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad que deben
observarse en los trabajos de electricidad.

Habilidad para inspeccionar, instalar, reparary brindar mantenimiento de equipo
y sistemas eléctricos.

Habilidad para localizar fallas y averias en las instalaciones y equipos eléctricos.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Gerencial de la Administracion de Servicios Generales
(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Dévila Cid : Denisse L.ongo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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ENCARGADO(A) DE PROPIEDAD SUPLENTE

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina y de campo que consiste en colaborar en el recibo, control
y custodia de la propiedad de la Administracién de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad colaborando en el recibo, control y custodia de la
propiedad y la ejecucion de otras tareas relacionadas en la Administracion. Trabaja
bajo la supervisién directa de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas, para el desempefio de sus deberes. Ejerce
algun grado de juicio y criterio propio en el desempefio de su trabajo, siguiendo
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa al
finalizar el mismo y mediante informes y reuniones para verificar conformidad con
las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Colabora en el registro y control del equipo y propiedad de la Administracion,
siguiendo los reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Participa en el recibo, identificacion, codificacién, transferencia, entrega y
custodia de toda la propiedad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Asiste en la realizacidbn de inspecciones periddicas para verificar que la
propiedad esta localizada donde fue entregada.

Colabora en el proceso de dar de baja la propiedad y equipo inservible y
someter los informes correspondientes.

Prepara inventarios anuales de la propiedad.

Prepara recibos para la firma de personas que haran uso de la propiedad de la
agencia.
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Verifica si existen discrepancias entre el inventario fisico tomado y los registros
centrales de la propiedad para notificar de inmediato a su supervisor(a). de
manera que se fijen responsabilidades.

Propone y adopta todas las medidas necesarias para conservar y usar
adecuadamente la propiedad.

Suple informacién necesaria ai (a la) Oficial de Seguros e Investigaciones sobre
la propiedad publica.

Prepara informes que le sean requeridos relacionados con sus funciones.
Utiliza los sistemas de informacion computadorizados en la realizacion de sus
funciones.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de los principios y practicas que aplican al recibo, control y
custodia de la propiedad.

Habilidad para colaborar en el recibo, control y custodia de Ia propiedad publica.

Habilidad para llevar y mantener registros y controles efectivos relacionados con
propiedad.

Habilidad para preparar informes escritos y rendir informes verbales.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
compafieros de trabajo y plblico en general

Destreza en el uso y manejo de calculadoras y computadoras.
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Preparacién académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior o su equivalente una institucion educativa
acreditada. Dos (2) afios de experiencia realizando trabajos de oficina, uno (1) de
éstos que incluya el manejo y/o control de propiedad.

Periodo probatorio

5.
Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secciéon 6.2 de la Ley Nim.
184 de 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”, aprobamos la presente clase, la cual formara parte del
Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera Unionado de la Administracion
de Servicios Generales (Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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ENCARGADO DE LA PROPIEDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina y de campo que consiste en rcalizar diferentes labores
relacionadas con el recibo, control y custodia de la propiedad en la Administracion de
Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad relacionada con el recibo, control y custodia de la
propiedad y la ejecucion de otras tareas relacionadas en la Administracién. Trabaja bajo
la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales para el desempeiio de sus deberes. Ejerce un grado moderado de juicio y
criterio propio en el desempefio de su trabajo, siguiendo las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones para
verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Registra y controla el equipo y propiedad de la Administracién siguiendo los
reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Recibe, identifica, codifica, transfiere, entrega y custodia toda la propiedad de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Realiza inspecciones peri6dicas para verificar que la propiedad est4 localizada donde
fue entregada.

Da de baja la propiedad y equipo inservible y somete los informes correspondientes.
Prepara inventarios anuales de la propiedad.

Prepara recibos para la firma de personas que hardn uso de la propiedad de la
Administracion.
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Verifica si existen discrepancias entre el inventario fisico tomado y los registros
centrales de la propiedad para notificar de inmediato a su supervisor(a) de manera que
se fijen responsabilidades.

Propone y adopta todas las medidas necesarias para conservar y usar adecuadamente
la propiedad.

Suple informacién necesaria al Oficial de Seguros e investigaciones sobre propiedad
publica.

Prepara el informe de inventario anual y lo somete al Departamento de Hacienda.
Prepara informes que le sean requeridos relacionados con sus funciones.
Utiliza los sistemas de informacién computadorizados para la realizaciéon de sus
funciones.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las practicas y métodos de custodia de propiedad.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que rigen la custodia y
administracién de la propiedad publica.

Conocimiento de procedimientos que se utilizan en el recibo, control, custodia,
inventario y decomiso de propiedad publica.

Habilidad para recibir, controlar y custodiar propiedad.

Habilidad para llevar y mantener registros y controles efectivos relacionados con
propiedad.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
compaticros de trabajo y publico en general

Habilidad para preparar informes escritos y rendir informes verbales.

Destreza en el uso y manejo de calculadoras y computadoras.
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Preparacion académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior o su equivalente una institucién educativa
acreditada. Tres (3) aflos de experiencia realizando trabajos de oficina, uno (1) de éstos
realizando funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Oficial
de la Propiedad Suplente en la Administracién de Servicios Generales.

Periodo probatorio

I, 3
Siete (7 meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la Administraciéon de
los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formaré parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales
(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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OPERADOR(A) DE EQUIPO DE REPRODUCCION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semi-diestro que consiste en la operacién de equipo o maquina para
reproducir una variedad de documentos y materiales impresos de la Administracion
de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

~ El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad que consiste en la operacién de una maquina o
equipo electrénico para reproducir documentos variados y materiales impresos en la
imprenta de la Administracién. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado
de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes al puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce algtn
grado de juicio y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se
revisa al finalizar el mismo y mediante reuniones con su supervisor para verificar
correccion, exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas y la nitidez y
calidad del trabajo producido.

Ejemplos del trabajo

Opera distintas maquinas o equipos electrénicos para la reproduccion de
documentos variados y material impreso.

Hace cortes en magquina de guillotina.
Establece y mantiene controles del material que reproduce.
Organiza, compagina y distribuye el material que reproduce.

Mantiene control e inventario de los articulos y materiales necesarios para la
reproduccion de materiales impresos.

Identifica el material a utilizar en el trabajo a realizar.
Encuaderna trabajos terminados, cuando se le requiere.

Empaca y entrega trabajos cuando se requiere.
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Informa a su supervisor(a) sobre dafios, desperfectos o averias en el equipo
gue maneja.

Recibe, almacena, custodia, controla y despacha materiales, cuando le es
requerido.

Prepara inventarios de los materiales recibidos y requisiciones, cuando se
agotan o reducen los abastos.

Provee mantenimiento preventivo a los equipos de reproduccién que opera.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de manejo y funcionamiento de maquinas y equipo electrénico de
reproduccion de documentos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

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

Algun conocimiento de los materiales utilizados para reproducir o copiar
documentos, formularios y otrc material impreso.

Habilidad para organizar, compaginar y distribuir material impreso.
Habilidad para preparar y mantener inventarios y contrples.

Habilidad para seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo y operacién de maquinas y equipo electronico
relacionado con la reproduccion de documentos y material impreso.

Preparacién académica y experiencia Minima

Graduacién de escuela superior o su equivalente de una institucién educativa
acreditada, Un afio de experiencia realizando labores de oficina.
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Periodo probatorio

=
Gineo t5) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley
Num. 184 de 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”, aprobamos la presente clase, la cual formara
parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera Unionado de la
Administracion de Servicios Generales (Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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OPERADOR(A) DE ENTRADA DE DATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en operar equipo electronico para la entrada
de datos en la Administracién de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos' del trabajo

Ei (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad que consiste en entrar datos relacionados con su
area de trabajo en un terminal de computadoras en la Administracion. Trabaja bajo
la supervisién directa de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce algtin grado de juicio y criterio propio en
el desempeiio de sus labores. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo y mediante
reuniones con su supervisor para verificar correccion, exactitud y conformidad con
los procedimientos establecidos.

Ejemplos del trabajo

Opera equipo electronico para registrar la informacion que se genera en el area
de trabajo asignada.

Busca informacién en el sistema solicitada por los usuarios.

Prepara y organiza el material que va a registrar siguiendo las instrucciones
impartidas.

Mantiene actualizada la informacion en los archivos de las maguinas
electronicas.

Prepara informes que le sean requeridos.

Provee mantenimiento preventivo y notifica cualquier desperfecto que tenga la
maquina gque opera.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los principios y practicas utilizadas en la operacién de equipo
de entrada de datos.
Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.
Habilidad para preparar informes y mantener informacion actualizada.
Habilidad para detectar defectos en el equipo que opera.
Habilidad para seguir instrucciones, verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacion de equipo de entrada de datos.
Preparacion académica y experiencia Minima
Graduacion de escuela superior o su equivalente de una instituciéon educativa
acreditada, que esté suplementado por un curso de operacion de equipo de
entrada de datos.
Periodo probatorio

3 vweang
Cuatro (4) meses
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley
NGm. 184 de 3 de agosto de 2004, segtin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, aprobamos la presente clase, la cual formara parte del
Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera Unionado de la Administracién
de Servicios Generales (Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora T daas—n o

icina deRe rSO&Qd an dkc Administracién de Servicios
%M:}dado EeKP(:sgrto ico Generales de Puerto Rico (ASG)
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley
NGm. 184 de 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”, aprobamos la presente clase, la cual formara parte del
Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera Unionado de la Administracion
de Servicios Generales (Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Dévila Cid Denisse Longo Quifiones )
Director Administradora X ~ o a—

icing de Recursqs H%ng_ os del Administracion de Servicios
gﬁ&aio%}'bre&}soc%do a%u;&ico Generales de Puerto Rico (ASG)
(ORHELA) % 4

Novtrv o tis, “ Adivn: e \ye
(©CHh LA R
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OPERADOR(A) DE EQUIPO DE PROCESAR DATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en realizar funciones relacionadas con el
procesamiento de datos mediante el uso de equipo electrénico en la Administracion
de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad relacionado con la operacién de equipo electronico
para el procesamiento de datos en la Administracion. Trabaja bajo la supervisién
directa de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce alg(n grado de juicio y criterio propio en el desempefio de sus
labores. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo y mediante reuniones con su
supervisor para verificar correccion, exactitud y conformidad con las instrucciones
impartidas.

Ejemplos del trabajo

Opera equipo electrénico para procesar datos, producir informes y trabajos que
le sean requeridos.

Opera diferentes equipos periferales como unidades de disco o cinta magnetica,
impresoras, consolas y otros

Realiza sistemas de reguardos (“back-up”) diarios, semanales Y mensuales.

Mantiene actualizada la informacién en los archivos de las maquinas
electronicas.

Establece prioridades conforme el itinerario de trabajo.

Mantiene el equipo en 6ptimas condiciones y notifica a su supervisor(a) sobre
cualquier falla que ocurra.

Adiestra personal de nuevo nombramiento.
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Entra al sistema de contabilidad central todos los comprobantes generados
por los servicios brindados por la Administracion.

Maneja el envio y recogido de datos generados por la tarjeta de gasolina.
Prepara informes para los auditores cuando auditan las tarjetas de gasolina.
Prepara informes de facturas para procesar los pagos a las compariias
distribuidoras.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios y practicas utilizadas en la operacion de equipo

electronico de procesar datos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Habilidad para procesar datos, producir informes y otros trabajos requeridos
mediante el uso de equipo electrénico.

Habilidad para preparar informes y mantener informacién actualizada.
Habilidad para detectar defectos en el equipo que opera.

Habilidad para seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso de unidades de discos y cintas magnéticas, impresoras y
otros equipos preiferales.

Preparacion académica y experiencia Minima
Graduacién de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa

acreditada, que esté suplementado por un curso de operacién de equipo
electrénico de procesar datos
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley
Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para
la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico”, aprobamos la presente clase, la cual formara
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera Unionado de la
Administracion de Servicios Generales (Administracion), a partir del

£n San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracién Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo
Trabajo profesional y técnico en el campo de las ciencias de computos que

consiste en programar sistemas para el procesamiento de datos mediante equipo
electrénico de la Administracion de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad en el disefio, implantacion y revisién de sistemas de
informacion. Recibe supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar. En el ejercicio de sus
funciones el (la) empleado(a) hace uso de un grado moderado de juicio y criterio
propio en la aplicacion de las técnicas y principios basicos del campo de las
ciencias de computos. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor y
por los resuitados obtenidos.

Ejemplos del trabajo
Realiza trabajo de programacion de sistemas de informacion.
Desarrolla e implanta programas de mecanizacion para su area y otras oficinas.
Investiga, analiza y desarrolla la documentacion del sistema de informacion.

Evallia programas existentes para corregir errores y mejorar su eficiencia.

Planifica, coordina y ayuda en la direcciéon de las actividades inherentes a la
mecanizaciéon de proyectos.

Estudia los requisitos de los sistemas a ser programados para traducirlos al
lenguaje de computadora.

Instala programas y aplicaciones.

Colabora en la revision de los programas existentes para comprobar su
exactitud, corregir errores y lograr su 6ptimo rendimiento.

Rinde informes sobre la labor realizada.

Provee ayuda técnica a los usuarios de los sistemas o programas desarrollados.
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Programa, modifica y codifica programas para el andlisis y solucion de los
problemas de los usuarios.

Participa en la implantacion de normas y procedimientos.

Analiza la programacion existente con el proposito de simplificar tareas para la
administracion.

Actlia como lider de proyectos segun se le solicite.

Disefia y desarrolla aplicaciones para la ASG.

Evalta aplicaciones para determinar su aplicabilidad en ASG.
Prepara formularios para la recopilacién de datos.

Da mantenimiento a la base de datos y programas.

Hace inventario de equipo de su area de trabajo cuando se le requiere.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los principios, practicas, técnicas usadas en la elaboracion de

programas para procesar datos por medio de equipo electrénico.

Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo electronico y
lenguajes técnicos de programacion de sistemas de informacion.

Conocimiento de los programas que se usan en el gobierno.
Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la ASG.
Habilidad para el razonamiento abstracto.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
comparieros de trabajo y publico en general.

Habilidad para analizar e interpretar problemas de manera tal que pueda
presentar soluciones en forma clara y concisa.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.
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Habilidad para desarrollar, aplicar e implantar planes y procedimientos
operativos.

Habilidad para tomar decisiones.
Destreza en el uso y manejo de equipo de procesar datos.
Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada con concentracion en
Programacion de Sistemas o Procesamiento Electrénico de Datos

Periodo probatorio

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam.
184 de 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”, aprobamos la presente clase, la cual formara parte del
Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera Unionado de la Administracion
de Servicios Generales (Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, técnico y especializado que consiste en analizar,
desarrollar y dar mantenimiento a las aplicaciones de sistemas de informacion en fa
Administracion de Servicios Generales (ASG).

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable
complejidad y responsabilidad realizando tareas de analisis, disefio, programacion,
instalacion, mantenimiento y desarrollo de las aplicaciones computadorizadas de los
sistemas de informacién. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor
jerarquia, guien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al
puesto y especificas cuando surgen encomiendas especiales. El (la) empleado
ejerce juicio y criterio propio en la ejecucion de sus funciones. El trabajo se revisa
mediante informes que rinde o al finalizar el mismo y mediante reuniones con su

supervisor(a).
Ejemplos de Trabajo

Administra la base de datos de lo que se conoce como el Registro Unico de
Licitadores.

Crea y actualiza fas cuentas de acceso de los usuarios del Registro Unico de
Licitadores.

Ofrece asistencia a los compradores del Gobierno en el uso del Registro Unico
de Licitadores, ya sea por feléfono como en persona.

Administra los servidores de la red Microsoft existente en fa Administracion de
Servicios Generales.

Diagnostica y resuelve los problemas que se presentan en las
telecomunicaciones de la red local de la agencia.

Administra la base de datos de lo que se conoce como Facturacion de Gasolina.
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Revisa y confirma el cumplimiento con las especificaciones técnicas de los
equipos que los licitadores han cambiado a lo largo de la duracidon de un
contrato. :

Analiza la red y crea la programacion necesaria en la base de datos para
corregir aquellos datos que se les presentan a los usuarios del Registro Unico de
Licitadores cuando la aplicacion presenta problemas ¢ mensajes de error.

Crea informe con los datos que se encuentran en el Registro Unico de
Licitadores con condiciones especiales para los empleados gerenciales de la
agencia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las practicas, principios, y técnicas 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, aplicacion y funcionamiento del equipo electrénico vy
lenguajes técnicos de programacion de sistemas electronicos.

Conocimiento del manejo de archivo de programas de computadoras.

Habilidad para analizar, interpretar y corregir problemas de sistemas de
informacién computadorizados y presentar soluciones con precision.

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

Habilidad para el razonamiento abstracto.

Habilidad para orientar y adiestrar a los usuarios y personal sobre el uso y
operacion de los sistemas de informacién.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
comparieros de trabajo y publico en general.

Destreza en la operacién de computadoras y sistemas de informacion.

Preparacion Académica y Experiencia

Bachillerato en Ciencias de Computadora o en su lugar Bachillerato en
Administracion Comercial de una institucion educativa acreditada con concentracion
en Sistemas de Informacién. Un (1) afio de experiencia realizando labores de
relacionadas con el andlisis y/o programaciéon de sistemas de informacion

computadorizados.

Periodo Probatorio

Aas S
Nueve (9) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificaciéon para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracion de Servicios Generales

(Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid

Director

Oficina de Capacitacién y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos (OCALARH)

Denisse Longo Quifiones
Administradora Interina
Administracién de Servicios
Generales (ASG)
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TELEFONISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas de operacion del cuadro
telefonico en la Administracién de Servicios Generales (ASG).
Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo rutinario que
consiste en recibir, originar y canalizar llamadas telefénicas a través del cuadro
telefonico de la Administracién. Trabaja bajo fa supervisién de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
dei puesto y especificas ante situaciones nuevas o inesperadas. Ejecuta su trabajo
siguiendo normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa durante el
procesoy a la terminacién para determinar correccion, exactitud y conformidad con
las hormas aplicables y las instrucciones impartidas.
Ejemplos del trabajo

Recibe, y refiere llamadas telefénicas a empleados, funcionarios y las oficinas
correspondientes.

Opera un cuadro u ofro equipo telefonico que se le asigne,

Ofrece informacion via telefénica conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

Lleva un registro de llamadas de larga distancia.

Efectta llamadas locales y de larga distancia y verifica la facturacion que le es
sometida para cerroborar que cuadre con sus registros.

Notifica a su supervisor(a) de las deficiencias o averfas del cuadro o equipo
telefénico asignado.

Prepara requisiciones de las extensiones averiadas.

Prepara informes diarios, semanales y mensuales de llamadas.
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Realiza pruebas de troncales del cuadro telefdnico y notifica averias

Modifica y actualiza el directorio telefénico y hace los cambios en el sistema
computadorizado.

Programa extensiones averiadas.
Vela porque el drea de trabajo se encuentre y mantenga limpia y agradable.

Notifica, recomienda y coordina con su supervisor(a) las altas y/o suspension de
servicio telefonico.

Notifica, recomienda y coordina las notificaciones de emergencia para las altas
y/o suspensién de unidades celulares.

Realiza llamadas telefénicas para la discusion sobre necesidades inmediatas
de la Administracion en nuevos proyectos de telefonia.

Coordina reuniones con el personal de la compafiia telefénica para discusion de
problemas técnicos en el sistema de telefonia.

Analiza y recomienda a su supervisor(a), equipos y servicios de telefonia virtual.

Disefia y planifica el sistema de telefonia por secuencia en las areas y secciones
del orden organizacional de la Administracion.

Orienta empleados y publico sobre el acceso a los distintos programas a través
del sistema de telefonia virtual.

Configura el sistema de telefonia en caso de averias y/o emergencias
inadvertidas.

Prepara el inventario de unidades y/o uso por areas o secciones de la
Administracion.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios y practicas de la operacién de un cuadro u otro
equipo telefonico.

Conocimiento de las diversas funciones de un cuadro telefénico.

Conocimiento del teclado.
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Algan conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.
Habilidad para operar un cuadro telefénico.

Habilidad para expresarse verbalmente con cortesia, amabilidad, correccion y
discrecion.

Habilidad para expresarse con claridad y precision a través del teléfono.
Habilidad para orientar efectivamente al publico via telefénica.
Habilidad para realizar y procesar llamadas telefénicas.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
comparieros de trabajo y publico en general.

Destreza para manejar con rapidez y eficacia el cuadro y equipo telefénico,
incluyendo radioteléfono de ser necesario.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucién educativa
acreditada, suplementada por un curso o adiestramiento en la operacién de un
cuadro u otro equipo telefénico o poseer seis (6) meses de experiencia en uno o
combinacion de los siguientes trabajos: operacién de un cuadro u otro equipo
telefénico, atencioén y orientacién de personas y/o trabajo de oficina.de manejo de
un cuadro telefénico.

Periodo probatorio
Qg 3
Cuatro (4) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 dela Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico™,
aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracion de Servicios Generales
(Adminisiracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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RECEPCIONISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en recibir, atender, orientar, referir y proveer
informacion al publico que visita la Administracion de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo rutinario
recibiendo, atendiendo, orientando y refiriendo al ptblico que visita el area de
trabajo en busca se servicios o informacion en la ASG. Trabaja bajo la supervision
directa de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas sobre el trabajo a realizar, las cuales se van generallzando a medida
que se familiariza con las funciones del puesto. ActGa con algin juicio y criterio
propio en los aspectos comunes del puesto pero refiere a su supervisor situaciones
nuevas o imprevistas.  Su trabajo se revisa durante la realizacién del mismoy a la
terminacién  para verificar correccion y exactitud y conformidad con las
instrucciones impartidas y la calidad de la atencién al publico.

Ejemplos del trabajo

Recibe, atiende, orienta y provee informacion al publico que visita su area de
trabajo y lo refiere a los funcionarios, empleados o areas correspondientes.

Recibe, canaliza y genera llamadas telefénicas.
Prepara y mantiene un registro de visitantes y lamadas atendidas.
Controla y refiere correspondencia y mensajes que se reciben en la recepcion.
Establece y mantiene controles en la recepcion.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los principios y practicas utilizadas en a atencién y orientacion
a publico.

Algtn conocimiento de los principios y précticas modernas de oficina.
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales, con
compafieros de trabajo y piblico en general.

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

Habilidad para entender, seguir y trasmitir instrucciones o mensajes, con claridad y
precision.

Habilidad para llevar registros sencillos de oficina.

Habilidad para escuchar y comunicarse efectivamente.

Destreza en el uso y manejo de equipo y materiales de oficina.
Preparacién académica y experiencia minima

Graduacién de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada.

Periodo probatorio

w 3
Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formaré parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales
(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracién Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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OFICINISTAI

Naturaleza del Trabajo

Trabajo general de oficina que conlleva la realizacién de una serie de tareas
en la procesamiento y tramitacidn de una variedad de documentos en distintas
unidades vy ejecutar otras tareas generales de oficina en la Administracion de
Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

Ei (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas sencillas y
rutinarias que consisten en la tramitacion y procesamiento de documentos y otras
tareas oficinescas sencillas. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas para la realizacion de labores.

Su frabajo se revisa durante su ejecucion y a la terminacion del mismo para verificar
su correccion y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo
Recibe, sella, distribuye y envia correspondencia y facsimiles.
Lleva registros sencillos relacionados con su area de trabajo

Organiza, clasifica y mantiene actualizados archivos y expedientes de su unidad
de trabajo.

Recopila informacion para ser utilizada en la redaccién de informes, prestacion
de servicios o preparacion de registros.

Atiende, origina y transfiere llamadas telefénicas a los lugares o personas
correspondientes.

Hace formularios para licitadores.

Atiende pulblico y les provee informacion sobre las actividades que se
desarrollan en su area de trabajo o los refiere al area que corresponda.

Reproduce documentos en fotocopiadoras y compagina los mismos.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Alglin conocimiento de los principios, practicas y procedimientos modernos de
oficina.
Algun conocimiento del manejo de correspondencia y archivo.
Algtin conocimiento de la operacion de equipos de oficina.

Habilidad para aprender en corto tiempo tareas sencillas de oficina.

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

Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito,

Destreza en el manejo de equipo corriente de oficina.

Preparaciéon académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada.

Periodo probatorio

Yans 3
Cuatre (4) meses.



03020

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 1834 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de
los Recursos Flumanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales
(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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OFICINISTA H

Naturaleza del Trabajo

Trabajo general de oficina que conlieva la realizacién de una serie de tareas
en la procesamiento y tramitacion de una variedad de documentos en distintas
unidades y ejecutar otras tareas generales de oficina en la Administracion de
Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de alguna
complejidad y responsabilidad relacionadas con la preparacion, procesamiento y
tramitacion de documentos de naturaleza variada y la ejecucién de otras tareas
generales de oficina en la Administracién. E! trabajo requiere la interpretacion y
aplicaciéon efectiva de normas y procedimientos fiscales y administrativos. Trabaja
bajo la supervision directa de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y especificas ante
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce algiin grado de juicio y criterio propio en la
ejecucion de sus labores Su trabajo se revisa a la terminacion del mismo y
mediante reuniones  para verificar su correccién y conformidad con los
procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo
Provee informacién general relacionada con los framites y asuntos relacionados
con accidentes de vehiculos de motor, combustibles, vehiculos de motor,
licitaciones entre otros asuntos relacionados con su area de trabajo.

Recibe, sella, controla, distribuye y envia correspondencia y facsimiles.

Completa y tramita formularios, solicitudes, actas, certificaciones, hojas de envio
y otros documentos.

Organiza, clasifica y mantiene actualizados archivos y expedientes de su unidad
de trabajo.

Recopila informacién para ser utilizada en la redaccién de informes, prestacion
de servicios o preparacién de registros.
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Prepara 6rdenes de compra y requisiciones de equipo y materiales necesarios
en su area de trabajo y establece control de los mismos.

Prepara comunicaciones e informes, segln se le requieran.

Revisa y organiza registros, néminas de pago, solicitudes, informes, formularios
y otros documentos para determinar correccién y exactitud.

Custodia registros, archivos, expedientes y propiedad de su unidad de trabajo.
Asigna nimeros de despachos a las 6rdenes recibidas.
Entrega 6rdenes de compra para ser despachadas.

Entrega, registra, verifica y corrige datos nuevos o informacién relacionada con
los trabajos de su unidad de forma manual o mecanizada.

Revisa mercancia recibida contra las oOrdenes de compra antes de ser
entregada.

Reproduce documentos en fotocopiadora, cuando se requiere.

Atiende, origina y transfiere llamadas telefénicas a los lugares o personas
correspondientes.

Asigna numeros de propiedad y tablillas oficiales a los vehiculos nuevos,
confiscados y donados.

Completa y tramita documentos relacionados con el recibimiento y entrega de
vehiculos de motor. '

Recibe y entrega vehiculos nuevos.

Imprime 6rdenes de despacho y licencias provisionales.

Da de baja y reactiva y transfiere vehiculos a otras agencias.
Entrega a las agencias tarjetas de combustibles.

Registra vehiculos de motor de las diferentes agencias del gobierno.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios, practicas y procedimientos modernos de oficina.
Conocimiento del manejo de correspondencia y archivo.

Conocimiento de la operacion de equipos de oficina.

Habilidad para llevar y mantener registros, archivos y controles de oficina.
Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para hacer coémputos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
compafieros de trabajo y publico en general.

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

Destreza en el manejo de computadora y equipo de oficina.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacioén de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Un (1) afio de experiencia realizando trabajo general de oficina, en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Oficinista | en
el Servicio de Carrera de la Administracion de Servicios Generales.

Periodo probatorio

Sa, 3
Gineo (5) meses.
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En virtud de Ia autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
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”,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales
(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Dévila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracién Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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TECNICO (A) DE SISTEMAS DE OFICINA |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina a nivel de ingreso que consiste en desempefiar tareas
relacionadas con la administracién de los sistemas de oficina, asi como la toma y
transcripcién de dictados y otras tareas relacionadas de indole oficinesca en la
Administracién de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto desempefia tareas de alguna
complejidad en una unidad funcional en donde se llevan a cabo labores variadas
relacionadas con al administracién de los sistemas de oficina. El trabajo puede
incluir la toma y franscripcién de dictados mediante método de escritura rapida, la
produccién y tramite de documentos utilizando sistemas computadorizados,
procesador de palabras y/o maquina de escribir y la ejecucidn de otras tareas que
conllevan el uso de sistemas de oficina. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarqufa, quien le imparte instrucciones especificas sobre el
trabajo a realizar, las cuales se van generalizando a medida que se familiariza con
las funciones del puesto. Actoa con algun juicio y criterio propio en los aspectos
comunes del puesto, pero refiere a su supervisor situaciones nuevas ¢ imprevistas.
Su trabajo se revisa a la terminacién de cada tarea para verificar correccién y
exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Produce en sistemas computadorizados, procesador de palabras y/o maquina de
escribir, cartas, memorandos, informes, hojas de asistencia, informes de
vacaciones y horas extras, 6érdenes de compra, listas, circulares, graficas, tablas,
contratos, comprobantes, inventarios y otros documentos relacionados con su
area de trabajo.

Toma y transcribe dictados y minutas en taquigrafia o escritura répida.
Recibe, controla, clasifica y distribuye correspondencia.

Establece y mantiene un sistema de archivo, registros, expedientes y controles
de oficina.
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Colabora en llevar el itinerario de trabajo de su unidad y acuerda o asiste en
concertar reuniones.

Atiende y orienta a los visitantes, y genera y canaliza llamadas telefénicas.
Redacta comunicaciones sencillas y revisa documentos para la firma de su
supervisor con el propésito de detectar y corregir errores ortograficos vy
gramaticales.

Colabora en la bdsqueda 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 maquina de facsimiles.

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

Colabora y/o sustituye al personal secretarial de mayor jerarquia, cuando se le
es requerido.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Algln conocimiento sobre mantenimiento de archivo, uso de materiales y efectos
de oficina.

Conocimiento de los principios y practicas modernas relacionadas con el uso de
sistemas computadorizados, procesador de palabras y/o maquinas de escribir.

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

Conocimiento de las reglas de gramaética y ortografia.

Habilidad par producir documentos con rapidez, correccién 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.
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Habilidad para desarrollar sistemas de archivo y controles de oficina, y llevar o
colaborar en llevar itinerarios de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales, con
compainieros de trabajo y pUblico en general.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.
Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

Destreza para tomar y transcribir dictados en escritura rapida con rapidez y
exactitud.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina, tales como: computadoras,
facsimil y otros equipos de oficina.

Preparaciéon académica y experiencia minima

Grado Asociado en Sistemas de Oficina o Ciencias Secretariales de una
institucion educativa acreditada.

Periodo probatorio
Tien 3
Cineo (5) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Ptblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formara patte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracion de Servicios Generales
(Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitaciéon y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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TECNICO (A) DE SISTEMAS DE OFICINA I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en desempefiar tareas relacionadas con la
administracion de los sistemas de oficina, asi como la toma y transcripcién de
dictados y otras tareas relacionadas de indole oficinesca en la Administracion de
Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto desempefia tareas de
moderada complejidad y responsabilidad en una unidad funcionai en donde se
lievan a cabo labores variadas relacionadas con al administracion de los sistemas
de oficina. El trabajo puede incluir la toma y transcripcion de dictados mediante
método de escritura rapida, la produccion y tramite de documentos utilizando
sistemas computadorizados, procesador de palabras y/fo maquina de escribir y la
ejecucion de otras tareas que conlievan el uso de sistemas de oficina. Trabaja bajo
la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio
propio en el desempefio de sus labores.  Su trabajo se revisa mediante reuniones
para verificar correccion y exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Produce en sistemas computadorizados, procesador de palabras y/o maquina de
escribir, cartas, memorandos, informes de cambios en descuentos a empleados,
néminas, anulaciones de prestamos, hojas de asistencia, informes de
vacaciones y horas extras, 6rdenes de compra, listas de cheques y salarios,
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.
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Acuerda citas, reuniones, entrevistas y lleva el calendario de actividades de su
supervisor y le ofrece seguimiento a éste(a) sobre los compromisos
programados.

Atiende y orienta a2 los empleados, visitantes, y genera y canaliza llamadas
telefénicas.

Redacta comunicaciones generales y revisa documentos para la firma de su
supervisor con el propésito de detectar y corregir errores ortograficos y
gramaticales.

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

Recibe y registra solicitudes de las tarjetas de combustible y las entrega la las
agencias solicitantes.

Clasifica licencias de vehiculos, las concilia con las inspecciones y prepara las
hojas de tramite para referirlas al Departamento de Transportacion y Obras
Publicas.

Coordina con clientes la entrega de documentos.

Colabora en la blsqueda y recopilacibn de datos y en la preparacion de
informes.

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

Colabora y/o sustituye al personal secretarial de mayor jerarquia, cuando se le
es requerido.

Prepara requisiciones de materiales de oficina.
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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 maquinas de escribir.

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

Conocimiento de las reglas de gramética y ortografia.

Habilidad par producir documentos con rapidez, correccién 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 desarrollar sistemas de archivo y controles de oficina, y llevar o
colaborar en llevar itinerarios de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales, con
comparieros de trabajo y publico en general.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente y por escrito.
Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

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

Destreza para tomar y transcribir dictados en escritura répida con rapidez y
exactitud.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina, tales como: computadoras,
facsimil y otros equipos de oficina.
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Preparacién académica y experiencia minima

Grado Asociado en Sistemas de Oficina o Ciencias Secretariales de una
institucién educativa acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos secretariales
realizando funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a)
Técnico(a) de Sistemas de Oficina I en el servicio de carrera de la Administracién de
Servicios Generales.

Periodo probatorio

(Lu_ﬁ 3
Seis (6J.meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de Ja Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracion de Servicios Generales
(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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ADMINISTRACION (A) DE SISTEMAS DE OFICINA |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en realizar una variedad de tareas
relacionadas con la administracion de los sistemas de oficina, asi como la toma y
transcripcion de dictados mediante métodos de escritura rapida en la Administracion
de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto desempefa tareas de
moderada complejidad y responsabilidad. El trabajo conlleva ejecutar tareas
oficinescas variadas relacionadas con la administracion de los sistemas de oficina
en una division o oficina, tales como: la administracion de documentos y
comunicaciones utilizando una maquina de escribir, computadora o procesador de
palabras, maquina facsimil y ofro equipo de oficina. Puede compartir tareas con
otro personal de sistemas de oficina de mayor jerarquia en una unidad de trabajo.
Trabaja bajo la supervisién de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puestc y especificas en situaciones nuevas.
Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio sujeto a las instrucciones que
recibe y consulta a su supervisor ante sifuaciones nuevas e imprevistas. El trabajo
se revisa a la terminacion de cada tarea para verificar su correccién, exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo
Produce cartas, memorandos, informes, ceriificaciones, fransacciones, 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 mediantes escritura rapida en espafiof e inglés.

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

Redacta y contesta comunicaciones siguiendo instrucciones generales.
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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, les brinda orientacion y los refiere donde
corresponda.

Acuerda reuniones, entrevistas y citas de su supervisor y organiza el material
necesario para la misma.

Da seguimiento a informes y asuntos solicitados a otras oficinas e informa a su
supervisor.

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

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas.
Hace uso de la maqguina 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

otroc equipo de oficina.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de métodos de
escritura rapida.

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

Conocimiento de las reglas de gramatica y ortografia.

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

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

Habilidad para efectuar cémputos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbaimente y por escrito.
Habilidad para realizar trabajo a base de instrucciones generales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
compafieros de trabajo y publico en general.

Destrezas para tomar y transcribir dictado mediante métodos de escritura rapida.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina, tales como: computadoras y
otro equipo de oficina.

Preparacién académica y experiencia minima

Grado Asociado en Sistemas de Oficina o Ciencias Secretariales de una

institucion educativa acreditada y suplementada por cursos en mecanografia o
escritura rapida. Dos (2) afios de experiencia realizando labores de administracion
de sistemas de oficina, uno (1) de éstos en funciones similares en naturaleza y
complejidad a las que realiza un(a) Técnico(a) de Sistemas de Oficina !l en el
servicio de carrera de la Administracion de Servicios Generales.

Periodo probatorio

Tres (3) meses.
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en realizar una variedad de tareas relacionadas
con la administracién de los sistemas de oficina, as{ como la toma y transcripcion de
dictados mediante métodos de escritura répida en la Administracién de Servicios
Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto desempefia tareas de moderada
complejidad y responsabilidad. El trabajo conlleva ejecutar tarcas oficinescas variadas
relacionadas con la administracién de los sistemas de oficina en una divisién o oficina,
tales como: la administracion de documentos y comunicaciones utilizando una maquina
de escribir, computadora o procesador de palabras, méquina facsimil y otro equipo de
oficina. Puede compartir tareas con otro personal de sistemas de oficina de mayor
jerarquia en una unidad de trabajo. Trabaja bajo la supervision de un superior jerarquico,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y especificas
en situaciones nuevas. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio sujeto a las
instrucciones que recibe y consulta a su supervisor ante situaciones nuevas e imprevistas.
El trabajo se revisa a la terminacion de cada tarea para verificar su correccion, exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas,

Ejemplos del trabajo
Produce cartas, memorandos, informes, certificaciones, transacciones, tablas, planes
de trabajo, contratos, formularios y otros documentos que se generan en su drea de
trabajo utilizando procesador de palabras y/o computadoras.

Toma dictados taquigraficos mediantes escritura rapida en espafiol e inglés.

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

Redacta y contesta comunicaciones siguiendo instrucciones generales.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184 de
3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formaré parte del Plan de Clasificactén para el
Servicio de Cairera Unionado de la Administracion de Servicios Generales
(Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracién Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)



03031

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en realizar una variedad de tareas relacionadas
con la administracién de los sistemas de oficina, asi como la toma y transcripcion de
dictados mediante métodos de escritura répida en la Administracién de Servicios
Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto desempefia tareas de complejidad y
responsabilidad. El trabajo conlleva ejecutar tareas oficinescas variadas relacionadas con
la administracion de los sistemas de oficina en una divisién o oficina, tales como: la
administracién de documentos y comunicaciones utilizando una méquina de escribir,
computadora o procesador de palabras, méquina facsimil y otro equipo de oficina. Puede
compartir tareas con otro personal de sistemas de oficina de mayor jerarquia en una
unidad de trabajo. Trabaja bajo la supervisién de un superior jerdrquico, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en situaciones
nuevas. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio sujeto a las instrucciones
que recibe y consulta a su supervisor ante situaciones nuevas e imprevistas. El trabajo se
revisa a la terminacion de cada tarea para verificar su correccién, exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo
Produce cartas, memorandos, informes, certificaciones, {ransacciones, 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 mediantes escritura ripida en espafiol e inglés.

Revisa documentos o comunicaciones gue se reciben en la oficina para la firma del
supervisor 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.
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Atiende y refiere a los visitantes, les brinda orientacién y los refiere donde
corresponda.

Acuerda reuniones, entrevistas y citas de su supervisor y organiza el material
necesario para la misma.

Da seguimiento a informes y asuntos solicitados a otras oficinas e informa a su
supervisor. \

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

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefonicas.
Hace uso de la méquina fotocopiadora, maquina de facsimiles, correo
electrénico y otro equipo de oficina.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimientc considerable de los principios y practicas modernas del
procesamiento de palabras y/o de la operacién de sistemas computadorizados y

otro equipo de oficina.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de métodos de
escritura rapida.

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

Conocimiento de las reglas de gramatica y ortografia.

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 de informacion y llevar y mantener
registros, archivos y calendarios de trabajo.
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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 precision, verbalmente y por escrito.
Habilidad para realizar trabajo a base de instrucciones generales,

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
compafieros de trabajo y pablico en general.

Destrezas para tomar y transcribir dictado mediante métodos de escritura rapida.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina, fales como: computadoras y
otro equipo de oficina.

Preparacion académica y experiencia minima

Grado Asociado en Sistemas de Oficina o Ciencias Secretariales de una
institucion educativa acreditada y suplementada por cursos en mecanografia o
escritura réapida. Dos (2) afios de experiencia realizando labores de administracion
de sistemas de oficina, uno (1) de éstos en funciones similares en naturaleza y
complejidad 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

Tres (3) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam. 184 de
3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificaciéon para el
Servicio de Carrera Uniomado de la Administracion de Servicios Generales
(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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OFICINISTA DE CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que conileva la ejecucion de tareas de contabilidad
sencillas de cotejo, verificacién y mantenimiento de documentos fiscales en la
Administracién de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asighado{a) a esie puesto realiza tareas de alguna
complejidad y responsabilidad que consiste en realizar una variedad de tareas
sencillas rutinarias dentro del ciclo de la contabilidad sub-profesional. Trabaja bajo
la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puesto y especificas ante situaciones nuevas
o imprevistas sobre la tarea a realizar. Su trabajo se revisa a su terminacion para
verificar y mediante reuniones para corroborar conformidad con las instrucciones
impartidas.

Ejemplos del trabajo

Registra contratos, 6rdenes de compra, ingresos, comprobantes, depdsitos,
transferencias de fondos, pagos y otros documentos relacionados.

Revisa documentos fiscales para comprobar exactitud, correccion y legalidad.

Realiza posteo de ingresos y transferencias de fondos en libros de presupuestos
y fondos especiales.

Concilia €l registro de solicitudes de reparaciones y el registro de ordenes de
compra contra el registro de comprobantes de pago.

Pre-interviene comprobantes de pagos y facturas de servicios profesionales y de
reparaciones de vehiculos.

Prepara hojas de tramite para diversos propésitos.

Busca firmas del Oficial Certificador para los comprobantes de pago de
diferentes programas, almacén, imprenta, fransporte y administracion.
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Mantiene y custodia archivo de documentos relacionados con el trabajo que

genera la oficina tales como: comprobantes, cheques, libros de recibos y

recaudaciones y otros documentos fiscales.

Prepara informes de ingresos y balances en partidas, cuando se le requiere.

Pre-interviene comprobantes de gastos de viaje, pagos, pagos interagenciales

de diferentes programas, almaceén, imprenta, transporte y administracion.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algin conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina y de la

contabilidad sub-profesional.

Habilidad para realizar tareas oficinescas relacionadas con la contabilidad.

Habilidad para revisar y registrar documentos fiscales y organizar y preparar
informes claros y precisos.

Habilidad para realizar computos matematicos sencillos con rapidez y exactitud.
Habilidad para verificar y llevar récords de oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras y computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacion de Escuela Superior o su equivalente de una institucion
educativa acreditada, que incluya o esté suplementada por un (1) curso de
contabilidad de una institucion educativa acreditada.

Periodo probatorio

3
—Cineo- () meses.



04010

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Iey para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales
(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Dévila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Adminisiracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo sub-profesional que consiste en la ejecucion de tareas auxiliares
dentro del ciclo de contabilidad en la Administracion de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad relacionadas con la preparacion, organizacion y
mantenimiento de libros, cuentas, comprobantes y otros documentos fiscales en la
Administracién. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas para el desempefio de su trabajo.
Ejerce algin grado de juicio y criterio propio en el desempefic de sus labores,
siguiendo normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa al finalizar el
mismo y mediante reuniones de supervisién para verificar correccidn, exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Lleva libros, néminas y registros auxiliares de contabilidad que sean necesarios
para conciliar o cuadrar las cuentas y rendir los informes correspondientes.

Prepara, verifica y certifica comprobantes para pago de facturas por concepto de
diferentes servicios.

Utiliza los sistemas de informacién computadorizados en la realizacidn de sus
funciones.

Mantiene al dia un archivo de los pagos efectuados, debidamente desglosados,
asf como de todas las 6rdenes emitidas y cheques cancelados.

Recibe y verifica los comprobantes de pago, cancelacién de cheques caducados
y otros documentos.
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Realiza computos matematicos y rinde los informes que le sean requeridos.

Recibe y registra las requisiciones de compras de las diferentes dependencias
de la agencia.

Atiende y orienta a los suplidores que visitan la oficina y da seguimiento sobre
los articulos o equipos que no se hayan recibido.

Establece, mantiene y actualiza registros relacionados con su trabajo.

Hace y atiende llamadas telefonicas relacionadas con su trabajo.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento basico de las practicas de los procedimientos y reglamentos que

rigen las compras y mercadeo de bienes y materiales en el gobierno.

Conocimiento basico de las casas suplidoras de articulos, servicios y suministros
que utiliza el Gobierno.

Conocimiento basico de la administracién de documentos.
Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.
Conocimiento de los principios de las matematicas.

Conocimiento de las fuentes de suministros y de las tendencias de los precios
del mercado.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente reglamentos y procedimientos
de compras.

Habilidad para hacer gestiones, preparar y tramitar documentos necesarics para
la compra de suministros, materiales y equipo

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

Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.
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Habilidad para rendir informes y hacer recomendaciones.
Habilidad para llevar y mantener registros de oficina.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales, con
compairieros de trabajo y publico en general.

Habilidad para entender e interpretar leyes y reglamentos relacionados a las
compras del gobierno.

Habilidad para aprender a reparar especificaciones y analizar cotizaciones en un
periodo de tiempo razonable.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina como computadora, fax,
calculadora y fotocopiadora, entre otros.

Preparacién académica y experiencia Minima

Grado Asociado en Administracion de empresas de una institucion educativa
acreditada. Un (1) afio de experiencia realizando tareas oficinescas que conlleven el
uso de una o combinaciéon de las siguientes materias o areas: matematicas,
contabilidad, finanzas, estadisticas y/o compras.

Periodo probatorio

5 S A
Siete (7) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley
NGm. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para
la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico”, aprobamos la presente clase, la cual formara
parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera Unionado de la
Administracién de Servicios Generales (Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD [i

Naturaleza del Trabajo

Trabajo sub-profesional que consiste en la ejecucion de tareas auxiliares
dentro del ciclo de contabilidad en ia Administracion de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderado
complejidad y responsabilidad relacionadas con la preparacién, organizacion y
mantenimiento de libros, cuentas, comprobantes y otros documentos fiscales en la
Administracion. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de su trabajo. Ejerce
un grado moderado de juicio y criterio propio en el desempefio de sus labores,
siguiendo normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa al finalizar el
mismo y mediante reuniones de supervisién para verificar correccion, exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Lleva libros, néminas y registros auxiliares de contabilidad que sean necesarios
para conciliar o cuadrar las cuentas y rendir los informes correspondientes.

Prepara, verifica y certifica comprobantes para pago de facturas por concepto de
diferentes servicios.

Utiliza los sistemas de informacién computadorizados en la realizacion de sus
funciones.

Mantiene al dia un archivo de los pagos efectuados, debidamente desglosados,
asf como de todas las érdenes emitidas y cheques cancelados.

Lleva subsidiarios de cuentas por cobrar de las agencias y municipios.
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Prepara los registros de comprobantes de jornal de ingresos, ventas,
desembolsos, depreciacién de equipo y otros.

Prepara las conciliaciones de cuentas por cobrar con los informes del
Departamento de Hacienda.
Coteja los subsidiarios de cuentas a pagar.

Prepara los informes fiscales reglamentarios, de presupuesto y aquellos que le
sean requeridos.

Hace y atiende llamadas telefénicas relacionadas con su trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios y practicas de la contabilidad.

Conocimiento de los reglamentos y normas sobre el uso correcto de fondos
publicos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Habilidad para preparar, organizar y mantener libros y registros auxiliares de
contabitidad.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales, con
compafieros de trabajo y ptiblico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina como computadora, vy
caiculadoras.
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Preparacion académica y experiencia Minima

Grado Asociado suplementado por nueve (9) créditos en Contabilidad de
una institucién educativa acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos
auxiliares de contabilidad, uno (1) de éstos realizando funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Auxiliar de Contabilidad | en el
Servicio de Carrera de la Administracion de Servicios Generales.

Periodo probatorio

< PP

Seis (B) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley
NGm. 184 de 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”, aprobamos la presente clase, la cual formara
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera Unionado de la
Administracion de Servicios Generales (Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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CONTADOR(A) |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado a nivel de ingreso en el campo de la
contabilidad que consiste en llevar libros de contabilidad y efectuar otros procesos
contables relacionados con el registro y control de los ingresos y gastos de la
Administracién de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en la realizacion de tareas contables
llevando libros de contabilidad y efectuando otros procesos relacionados con la
facturacion y cobro, y el registro y control de ingresos y gastos de la Administracion.
Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales para el desempefio de sus labores. Eierce grado
moderado de juicio y criteric propio en la toma de decisiones relativas a los
aspectos rutinarios del trabajo inherentes a su profesion siguiendo las normas y
reglamentacién que rige la utilizacién de los fondos publicos. Su trabajo se revisa
durante el proceso, a la terminacion del trabajo y mediante informes para verificar
correccion, exactitud y conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos del trabajo
Recibe y verifica las néminas de los empleados irregulares.

Pre-interviene y distribuye las néminas de las diferentes regiones para su
preintervencion,

Corrige las néminas si hay diferencias en los computos y prepara “batch”.
Entra al sistema do computadoras las néminas.
Verifica que los informes de la computadora estén correctos.

Verifica la tirada preliminar que esté correcta (4 p y 411) para la tirada de
cheques.
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Separa informes de la tirada de cheques por cuenta y codigos para enviar a
pagaduria y regiones.

Atiende llamadas relacionadas a dudas sobre las leyes para aplicar en las
ndminas.

Prepara las formas W-2.

Rinde informes de labor realizada.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los métodos, principios y practicas modernas de la
Contabilidad o intervencion de cuentas.

Conocimiento de los principios basicos de contabilidad de gobierno.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen en contabilidad de fondos
publicos.

Habilidad para estudiar y analizar documentos fiscales.
Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para analizar datos de contabilidad, rendir informes y hacer
recomendaciones.

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

Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras y computadoras.
Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en
Contabilidad de una institucion educativa acreditada.
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Periodo probatorio

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de
Jos Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para ¢l
Servicio de Catrera Unionado de la Administracion de Servicios Generales

(Adminisiracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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CONTADOR(A) Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado en el campo de la contabilidad que
consiste en llevar libros mayores de contabilidad y efectuar ofros procesos
contables relacionados con el registro y control de los ingresos y gastos de la
Administracion de Servicios Generales.(ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de complejidad y
responsabilidad que consiste en la realizacion de tareas contables llevando libros
mayores de contabilidad y efectuando otros procesos relacionados con el control
de ingresos y gastos de la Administracion. Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el
desempefio de sus labores. Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de sus
labores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas y procedimientos contables
aplicables. Su trabajo se revisa mediante fa evaluacion de los informes que somete
y en reuniones de supervision.

Ejemplos del trabajo

Evalua, procesa y registra los documentos fiscales en los libros de contabilidad
correspondientes.

Lleva y mantiene cuadrados libros de contabilidad subsidiarios y el mayor
general.

Prepara estados financieros y proyecciones de gastos de fondos asignados a la
Administracion.

Contabiliza y verifica en el médulo de contabilidad toda la facturacion emitida por
los servicios ofrecidos a las distintas agencias y municipios.

Analiza documentos fiscales para determinar legalidad, correccidn y exactitud.

Efectia conciliaciones bancarias para determinar correccién y exactitud, asi
como el uso y disposicion de activos.

Verifica las cuentas de los diferentes fondos y corrige errores u omisiones.
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Sella, infciala y archiva por orden de dreas y servicios todos los documentos
contabilizados mensualmente.

Verifica detalle de desembolsos contra la cuenta corriente.
Rinde informes fiscales requeridos.

Utiliza la computadora para registrar informacién y cambios e imprimir informes
relacionados con la contabilidad de fa Administracion.

Colabora con los auditores que realizan intervenciones fiscales.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los principios y practicas modernas de la Contabilidad o

intervencion de cuentas.

Conocimiento de los principios y practicas sobre el uso de sistemas
mecanizados de contabilidad.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan
la contabilidad de fondos publicos.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con la contabilidad.

Habilidad para registrar y contabilizar transacciones en libros de contabilidad y
efectuar otros procesos contables relacionados.

Habilidad para preparar informes de contabilidad, claros y precisos.

Habilidad para analizar y realizar transacciones contables, detectar errores
contables y determinar como corregirlos.

Habilidad para llevar libros mayores de contabilidad y efectuar otros procesos
contables.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién verbalmente y por escrito.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras y computadoras.

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién en Contabilidad
de una institucién educativa acreditada. Un (1) afio de experiencia profesional en el
campo de la contabilidad realizando funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un(a) Contador(a) 1 en el Servicio de Carrera en la Administracion de
Servicios Generales.

Periodo probatorio
3 e

Dece(12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracion de Servicios Generales
(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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OFICIAL DE NOMINAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en preparar y procesar las néminas de sueldo
de los empleados y funcionarios de la Administracion de Servicios Generales
(ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de complejidad
y responsabilidad refacionadas con la preparacion y procesamiento de las néminas
de sueldos de los empleados y funcionarios de la Administracién. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales para el desempefio de su trabajo. Ejerce juicio y criterio
propio en el desempefio de sus labores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo y mediante la
evaluacién de os informes que rinde y reuniones con su supervisor para verfficar
correccion, exactitud y conformidad con los procedimientos establecidos.

Ejemplos del trabajo

Prepara y procesa las néminas de sueldo de los empleados y funcionarios de la
Administracion y los comprobantes de retencion mediante medios electrénicos.

Coteja en el sistema que los cambios entrados por la Oficina de Recursos
Humanos estén correctos.

Prepara ajustes en el sistema por medio de “Payline” u "Off Cycle” para los
empleados que no cobraron.

Hace los computos para empleados que fueron reinstalados por orden del
Tribunal.

Prepara nominas especiales para la liquidacién de licencia regular y de
enfermedad a los empleados que cesan en la Administracion.

Coordina los planes de pago a los empleados que tienen deudas con planes
médicos.
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Mantiene dia los registros relacionados con la preparacion de las néminas.

Registra ios nombres de los empleados nuevos en el sistema computadorizado y
activa y da de baja nombres de empleados que hayan reingresado o se hayan
ido de la Administracion.

Efectia descuentos y ajustes en ndminas del sistema por concepto de seguro
social, contribuciones sobre ingresos, planes médicos, deducciones a
cooperativas y prestamos, entre otros.

Prepara informes requeridos por agencias gubernamentales tales como: Retiro,
AEELA, Departamento del Trabajo, Hacienda y Seguro Social, entre otros

Redacta y contesta correspondencia relacionada con las actividades que
realizan en su area de trabajo.

Prepara infformes mensuaies, trimestrales y anuales, segln se le requieran.

Atiende consultas y/o reclamaciones de funcionarios y empleados, relacionados
con los pagos, y requerimientos de informacidn por parte de los auditores.

Colabora en el posteo, archivo y distribucién de tarjetas de pago y entrega de
cheques.

Conocimientos, habilidades y destfrezas minimas

Conocimiento de ias leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados
con el pago de sueldos y deducciones aplicables a empleados y funcionarios

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

Habilidad para preparar y procesar ndminas de sueldo ufilizando sistemas
computadorizados.

Habilidad para efectuar computos matematicos, con rapidez y exactitud.
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Habilidad para llevar y mantener registros y archivos de las néminas Yy
documentos relacionados en forma electronica.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente reglamentos y procedimientos
de compras.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.
Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales, con
comparieros de trabajo y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de computadora y calculadora.
Preparacién académica y experiencia Minima
Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa

acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de oficina que conlleven el uso
de una o combinacidon de las siguientes materias: matematicas, contabilidad,

finanzas o estadisticas.

Periodo probatorio

[ vt

©cho+(8) meses.
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Cn virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley
Num. 184 de 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”, aprobamos la presente clase, la cual formara
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera Unionado de la
Administracion de Servicios Generales (Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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OFICIAL DE COMPRAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de naturaleza oficinesca que consiste en hacer gestiones, preparary
tramitar documentos relacionados con el proceso de compras de materiales, equipo
y suministros en la Administracién de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y respensabilidad relacionadas con la preparacion y tramite de
documentos para la adquisicion de equipos, materiales y suministros a traves del
proceso de compra de la Administracién, Trabaja bajo la supervision de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el
desempeiio de su trabajo. Ejerce un grade moderado de juicio y criterio propio en
el desempefio de sus labores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de os
informes que rinde y reuniones con su supervisor para verificar correccion,
exactitud y conformidad con los procedimientos establecidos.

Ejemplos del trabajo

Prepara y tramita requisiciones de compra, solicita y compara proposiciones de
venta y recomienda licitadores méas convenientes.

Estudia y analiza solicitudes de compras y prepara especificaciones para la
compra de articulos requeridos.

Investiga diferentes fuentes de suministros y prepara lista de suplidores.

Utiliza en “Internet” para buscar listas de licitadores con el propésito de invitarlos
a las subastas.

Emite 6rdenes de compra electronicamente contra contratos vigentes.

Desglosa las 6rdenes de compras y facturas, y las envia al area de contabilidad
para el tramite correspondiente.

Solicita cotizaciones a diferentes suplidores cuando no existan subastas a tales
efectos.
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Realiza cdmputos matematicos y rinde los informes que le sean requeridos.

Recibe y registra las requisiciones de compras de las diferentes dependencias
de la agencia.

Atiende vy orienta a los suplidores que visitan la oficina y da seguimiento sobre
los articulos 0 equipos que no se hayan recibido.

Establece, mantiene y actualiza registros relacionados con su trabajo.

Hace y atiende llamadas telefénicas relacionadas con su trabajo.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento basico de las practicas de los procedimientos y reglamentos que

rigen las compras y mercadeo de bienes y materiales en el gobierno.

Conocimiento basico de las casas suplidoras de articulos, servicios y suministros
que utiliza el Gobierno.

Conocimiento basico de la administracion de documentos.
Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.
Conocimiento de los principios de las matematicas.

Conocimiento de las fuentes de suministros y de las tendencias de los precios
del mercado.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente reglamentos y procedimientos
de compras.

Habilidad para hacer gestiones, preparar y tramitar documentos necesarios para
la compra de suministros, materiales y equipo

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para rendir informes y hacer recomendaciones.
Habilidad para llevar y mantener registros de oficina.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales, con
comparieros de trabajo y publico en general.

Habilidad para entender e interpretar leyes y reglamentos relacionados a las
compras del gobierno.

Habilidad para aprender a reparar especificaciones y analizar cotizaciones en un
periodo de tiempo razonable.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina como computadora, fax,
calculadora y fotocopiadora, entre otros.

Preparacién académica y experiencia Minima

Grado Asociado en Administracién de empresas de una institucién educativa

acreditada. Un (1) afio de experiencia realizando tareas oficinescas que conlleven el
uso de una o combinacién de las siguientes materias o areas: matematicas,

contabilidad, finanzas, estadisticas y/o compras.

Periodo probatorio

B gy
Siete-(#)-meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley
Num. 184 de 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”, aprobamos la presente clase, la cual formara
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera Unionado de la
Administracion de Servicios Generales (Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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OFICIAL DE PRE-INTERVENCIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de sub-profesional que consiste en pre-intervenir y procesar
documentos fiscales de la Administracién de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (1a) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad relacionadas con la pre-intervencion y procesamiento
de documentos fiscales en la Administracion. Trabaja bajo la supervision general de
un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el
desempefio de su trabajo. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en
el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los
informes que rinde y reuniones con su supervisor para verificar correccion,
exactitud y conformidad con los procedimientos establecidos.

Ejemplos del trabajo
Recibe, verifica, pre-interviene, procesa registra y certifica documentos fiscales
tales como ordenes de compra, cuentas por pagar, erogaciones y otros para
comprobar su exactitud, correccion y legalidad.

Verifica que las transacciones procedan a tenor con las leyes, reglamentos,
resoluciones y contratos vigentes,

Prepara conduces y otros documentos en el sistema.

Mantiene registros de las firmas de los funcionarios y/o empleados autorizados a
certificar documentos fiscales y de los documentos que pre-interviene.

Prepara informes fiscales reglamentarios y otros que le sean requeridos.

Visita el Depto. de Hacienda para realizar tramites documentos relacionados
con néminas, suplidores, donativos y otros asuntos relacionados.

Mantiene dia los registros relacionados con la preparacion de las noOminas.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los principios y practicas relacionadas con la pre-intervencion
de docunientos fiscales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados
con el manejo de fondos publicos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Habilidad para recopilar y analizar datos y detectar errores en documentos ¥y
registros de naturaleza fiscal.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con el manejo de fondos publicos.

Habilidad para organizar y mantener registros fiscales.
Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales, con
comparieros de trabajo y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de computadora y calculadora.
Preparacién académica y experiencia Minima
Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada, que esté suplementado por un curso de Contabilidad o Matematica de
una institucién universitaria acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos de
oficina que conlleven el uso de una o combinacion de las siguientes materias:

matematicas, contabilidad, finanzas o estadisticas.

Periodo probatorio

3 vt
Stete{7) meses
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley
Nam. 184 de 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”, aprobamos la presente clase, la cual formara
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera Unionado de la
Administracion de Servicios Generales (Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. D4vila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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OFICIAL DE CUENTAS POR COBRAR

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina y de campo que consiste en la ejecucion de tareas
relacionadas con el cobro de cuentas a agencias gubernamentales y municipios en
la Administracion de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderado
complejidad y responsabilidad relacionadas con el procesamiento de cobros, pagos
y ajustes de las cuentas a cobrar a las agencias gubernamentales y municipios en a
ASG. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales para el desempefio de su trabajo. Ejerce un grado
moderado de juicio y criterio propio en el desempefio de sus labores, siguiendo
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante reuniones de
supervision para verificar correccion, exactitud y conformidad con las instrucciones
impartidas.

Ejempios del trabajo

Analiza expedientes de agencias de gobierno y municipios para verificar deudas
y proceder con el cobro correspondiente.

Prepara y envia facturas mensuales a las agencias y municipios para el pago de
rigor.

Analiza cuentas a cobrar segun el sistema financiero.
Crea las cuentas a cobrar en el sistema mecanizado de planes de pago.

Prepara informes de cobro y sus resultados.
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Crea las cuentas a cobrar en el sistema mecanizado de planes de pago.

Prepara y envia facturas mensuales a las agencias y municipios para el pago de
rigor.

Prepara relaciones de deudas y tramita certificaciones de deuda.

Activa los distintos documentos relacionados con el cobro de deudas
gubernamentales.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios y practicas de la contabilidad.

Conocimiento de los reglamentos y normas sobre el uso correcto de fondos
publicos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Habilidad para procesar recaudos, pagos y ajustes de cuentas a cobrar y
atender, orientar y visitar las entidades publicas deudores.

Habilidad para preparar, organizar y mantener libros y registros auxiliares de
contabilidad, documentos fiscales y expedientes.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales, con
compaiieros de trabajo y ptblico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina como computadora, v
calculadoras.
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Preparacién académica y experiencia Minima

Escuela superior de una institucion educativa acreditada, suplementada
por un curso basico de contabilidad. Dos (2) afos de experiencia en trabajos
auxiliares de contabilidad, uno (1) de éstos realizando funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Auxiliar de Contabilidad | en el
Servicio de Carrera de la Administracion de Servicios Generales.

Periodo probatorio

3 N3
Seis—(6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley
NGm. 184 de 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como “Ley para
la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico”, aprobamos la presente clase, la cual formara
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera Unionado de la
Administracién de Servicios Generales (Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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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 en la Administracion de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asighado(a) a este puesto realiza labores de complejidad y
responsabilidad relacionadas con el estudio, analisis y desarrolio de normas y modelos
de especificaciones para toda compra ¢ servicic que se efectie a nivel gubernamental
en la ASG. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus labores. Ejerce
juicio y criterio propio, siguiendo las leyes, procedimientos, normas y reglamentos
aplicables proceso de compras para el Gobierno de Puerto Rico. Su trabajo se revisa
mediante reuniones e informes que rinde para corroborar exactifud segin el
procedimiento establecido.

Ejemplos del 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 solicite le dara al articulo o
servicio y sus caracteristicas particulares antes de desarrollar las normas vy
especificaciones de compra.

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

Realiza estudios de mercado que utilizarA como herramienta para desarrollar
normas especificas a implantar en las agencias gubernamentales y para determinar
si es viable y apropiada la compra del articulo o servicio solicitado.

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

Prepara comunicaciones e informes relacionados con sus funciones.
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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 que regulan las compras y la adquisicion
de bienes y servicios.

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

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

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.

Habilidad para realizar cdmputos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con la administracion de documentos publicos.

Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales.
Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales con compafieros de
trabajo y pUblico en general.

Habilidad para preparar y rendir informes claros y precisos.
Habilidad para Hevar y mantener registros de oficina.

Destrezas en el uso y manejo de calculadoras, computadora y otro equipo de
oficina.



04045

Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucién educativa acreditada, suplementado por seis (6)
créditos en una o combinacién de las siguiente materias: Matematica, contabilidad ,

finanzas, estadisticas, compras y/o mercadeo.

Periodo probatorio
QJua 3
Ocho(9) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 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”, aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan
de Clasificacion para el Servicio de Carrera Unionado de la Administraciéon de

Servicios Generales (Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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ESPECIALISTA DE COMPRAS Y SUBASTA |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en preparar y procesar
documentos, y efectuar tramites para realizar compras y subasta en gran escala de
materiales, equipos .y suministraos para las agencias del gobierno central,
municipios y corporaciones publicas clientes de la Administracion de Servicios
Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado{a) a este puesto realiza labores de complejidad
y responsabilidad relacionadas con la preparacion, procesamiento de documentos y
tramites para Hevar a cabo el proceso de compras y subastas complejas en gran
escala de materiales, equipos y suministros para clientes de la Administracion.
Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales para el desempefio de sus labores. Ejerce juicio y
criterio propio, siguiendo el procedimiento, normas y reglamentos aplicables
proceso de compras para el Gobierno de Puerto Rico. Su trabajo se revisa
mediante reuniones e informes que rinde para corroborar exactitud segln el
procedimiento establecido.

Ejemplos del trabajo

EvalGa las diferentes solicitudes de compras de las agencias gubernamentales
y/o municipios para desarrollar los procesos de subastas.

Realiza estudios y evaluaciones de ofertas conforme leyes, reglamentos, normas
y procedimientos aplicables.

Identifica, investiga y establece fuentes de abastecimiento de materiales,
equipos y suministros mediante contacto con vendedores y distribuidores.

Prepara electronicamente pliegos de subastas e invitaciones en todas sus
partes.

Analiza, celebra y/o adjudica las subastas de conformidad con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables.
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Negocia compras y coniratos con vendedores y distribuidores con la anuencia
de su supervisor(a).

Coordina fechas, hora y lugar de reunién Pre-subasta, cuando se le requiere.

Prepara y tramita recomendaciones para la Junta de Subasta, segin se
requiera.

Refiere expedientes de subasta adjudicada a la unidad de compras y/o unidad
de contratos para el proceso correspondiente.

Prepara 6rdenes de compras de las subastas adjudicadas.

Celebra apertura y adjudica subastas en mercado abierto conforme las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Visita las agencias para inspeccionar los equipos en uso.

Obtiene a través del Internet las listas de los licitadores inscritos en el Registro
Unico de Licitadores.

Mantiene en el servidor un archivo de cada proyecto de subastas
desarrolladas.

Redacta comunicaciones y prepara informes relacionados con sus funciones

Obtiene informacién relacionada con las compras y subastas utilizando la
computadora.

Establece, mantiene y actualiza registros relacionados con su trabajo.
Hace y atiende lamadas telef6nicas relacionadas con su trabajo.

Atiende y orienta a compradores y funcionarios gubernamentales y a licitadores
sobre procesos de subastas.

Fotocopia pliegos de subasta, cuando se requiere.

Prepara hojas de registro de asistencia para reuniones pre- subasta.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios y practicas que regulan las compras y subastas
en el sector publico.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen
los procesos de compras y subastas en el sector gubernamental.

Conocimiento de licitadores, fabricantes principales, fuentes de abastecimiento,
precios de mercado, y calidad de los productos.

Conocimiento de  procedimientos establecidos para la preparacion de
especificaciones e invitacién a subastas, de los métodos de oferta y demanda de
las tendencias de precios en el mercado.

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

Habilidad para promover, evaluar, asesorar y coordinar actividades dirigidas a
implantar programas de administracién de documentos en el sector
gubernamentat.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con la administracion de documentos ptblicos.

Habilidad para desempefarse bajo instrucciones generales.
Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales con compafieros de
trabajo y pUblico en general.

Habilidad para preparar y rendir informes claros y precisos.

Destrezas en el uso y manejo de computadora y otro equipo de oficina.
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Preparacién académica y experiencia

Bachillerato de una institucién educativa acreditada, que incluya o esté
suplementado por seis (6) créditos en una o combinacién de las siguientes materias:
matematicas, contabilidad, finanzas, estadisticas, compras y/o mercadeo. Un (1) afio de
experiencia realizando labores relacionadas con el proceso de compras y/o subastas.

Periodo probatorio
ﬁa% 3
Nueve(9) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nuam. 184 de
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”,
aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales
(Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administraciéon Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de apoyo administrativo variado refacionado con las actividades
administrativas y/o servicios auxiliares que se desarrollan en una unidad de trabajo
de la Administracién de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad. Participa en la realizacion de tareas administrativas
y/o servicios auxiliares relacionados con actividades de variada naturaleza.
Trabaja bajo la supervisién directa de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en aquellos aspectos no rutinarios del puesto. A medida que se relaciona con las
funciones especificas del puesto, va ejerciendo algin grado de juicio propio en el
desempefio de sus labores. Su labor se revisa a medida que realiza el trabajo
mediante reuniones y a la terminacién de cada tarea o ciclo para asegurar la
realizacién de las tareas de acuerdo a las instrucciones impartidas mediante
reuniones, informes y a medida que se realiza la misma.

Ejemplos del trabajo

Realiza tareas administrativas y/o de servicios auxiliares relacionadas con el
analisis de documentos, redaccién de comunicaciones, verificacion de
informacion y datos, evaluacion y cotejo de contratos de diversa indole, cuadre
de datos o balances, preparacion de formularios y revisién de informacion
contenida en informes y planes de trabajo, entre otros. '

Ofrece informacién y orienta funcionarios, empleados o publico en general en
cuanto a leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados con el
trabajo bajo su responsabilidad.

Prepara y tramita documentos relacionados con su trabajo, planes de trabajo,
planes anuales de vacaciones e itinerarios de trabajo.

L leva registros y controles relacionados con su area de trabajo.

Redacta o colabora en la redaccién de informes, propuestas, contratos y otros
documentos relacionados con su trabajo.
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Establece, mantiene y evallia los controles implantados en su area de trabajo.

Da seguimiento a los asuntos y gestiones administrativas referidas por su
supervisor(a).

Mantiene registros y récords de diferentes asuntos administrativos.
Prepara informes de diversa indole, segtin se le requiera.

Atiende llamadas telefénicas relacionadas con su trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento basico de los principios basicos de administracion.
Conocimiento de las practicas modernas del trabajo de oficina.
Conocimiento de la operacién de equipo corriente de oficina.
Habilidad para realizar tareas administrativas y/o servicios auxiliares.
Habilidad para lievar registros y controles sencillos administrativos.
Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con claridad y precision.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.
Habilidad para orientar y rendir informes escritos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
comparfieros de trabajo y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de calculadoras, computadoras y otros equipos de
oficina.



05010

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacién de Escuela Superior o su equivalente de una institucion educativa acreditada.
Dos (2) afos de experiencia realizando funciones oficinescas o administrativas ; uno (1)
de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a la que realiza un(a) Oficinista
II en el Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios Generales. Preparacion
académica adicional a la requerida puede sustituir parte o la totalidad de la experiencia a
raz6n de treinta (30) créditos de estudios universitarios por cada afio de experiencia

Periodo probatorio

3 nets
Cineo-(3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales
(Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de apoyo administrativo variado relacionado con las actividades
administrativas y/o servicios auxiliares que se desarrollan en una unidad de trabajo
de la Administracién de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (Ia) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad. Participa en la realizacién de tareas administrativas
y/o servicios auxiliares relacionados con actividades operacionales de variada
naturaleza. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de su
trabajo. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propic en el desempefio de
sus labores. Su labor se revisa mediante reuniones y mediante informes que rinde
para corroborar la realizacion de las tareas de acuerdo a las insfrucciones
impartidas.

Ejemplos del trabajo

Realiza tareas administrativas y/o de servicios auxiliares relacionadas con el
andlisis de documentos, redaccion de comunicaciones, verificacién de
informacion y datos, evaluacion y cotejo de contratos de diversa indole, cuadre
de datos o balances, preparacion de formularios y revisién de informacion
contenida en informes y planes de trabajo, entre otros.

Prepara y rinde informes relacionados con las actividades bajo su
responsabilidad.

Orienta a empleados sobre las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con asuntos administrativos o de servicios operacionales bajo su
responsabilidad.

Prepara y tramita documentos relacionados con su area de trabajo.

Visita agencias gubernamentales para solucionar problemas relacionados con la
flota de vehicular.
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Hace inventario fisico de la flota vehicular activa.
Redacta correspondencia rutinaria para su firma o la de su supervisor(a)

relacionada con las actividades bajo su responsabilidad.

Registra en el sistema del Departamento de Hacienda los vehiculos de la flota
del gobierno.

Prepara estimados de material, equipo, personal y necesidades presupuestarias
cuando se le solicita.

Mantiene registros y récords de diferentes asuntos administrativos.
Prepara informes de diversa indole, segin se le requiera.

Atiende llamadas telefonicas relacionadas con su trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los procedimientos, practicas y métodos modernos utilizados
en el campo de servicios administrativos.

- Conocimiento de los principios basicos de administracion.
Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos fiscales y administrativos de la
administracién de servicios generales.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, normas y reglamentos
fiscales y administrativos.

Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionados con su trabajo.
Habilidad para realizar tareas administrativas y/o servicios auxiliares.

Habilidad para llevar registros y controles administrativos.

Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con claridad y precision.
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Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.
Habilidad para orientar y rendir informes escritos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
comparieros de trabajo y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de calculadoras, computadoras y otros equipos de
oficina.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacién de Escuela Superior o su equivalente de una institucion
educativa acreditada. Tres (3) afios de experiencia realizando funciones oficinescas
o administrativas ; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar
a la que realiza un Oficial Administrativo | en el Servicio de Carrera de la
Administracién de Servicios Generales. Preparacion académica adicional a la
requerida puede sustituir parte o la totalidad de la experiencia a razén de treinta
(30) créditos de estudios universitarios por cada afio de experiencia.

Periodo probatorio

S oAl )y
Seis{6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificaciéon para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracion de Servicios Generales
(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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OFICIAL DE MANEJO DE DOCUMENTOS PUBLICOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de oficina relacionado con el manejo de documentos
plblicos para asegurar el control, custodia, conservacién, almacenamiento Yy
disposicion de documentos publicos internos de la Administracion de Servicios
Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad relacionadas con el manejo de documentos publicos
para asegurar el control, custodia, registro, conservacion, almacenamiento y
disposicién de los documentos publicos internos de la Administracion. El (la)
empleado(a) es responsable de procesar y registrar una variedad de documentos con
el propésito de mantener custodia, control, almacenamiento, conservaciéon Yy
disposicién de documentos publicos. Trabaja bajo la supervision general de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificas ante situaciones nuevas o inesperadas para
el desemperio de sus labores. Ejerce algin grado de juicio y criterio propio, siguiendo
el procedimiento, normas y reglamentos aplicables al manejo, decomiso y disposicién
de documentos publicos. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que rinde
para corroborar exactitud segtn el procedimiento establecido.

Ejemplos del trabajo

Colabora en el recibo, almacenamiento y conservacion de los documentos publicos
internos de la Administracion.

Custodia y mantiene un control de los archivos de su area de trabajo.

Ejecuta los planes para la custodia, conservacion y disposicion de documentos
publicos internos.

Colabora con el Administrador(a) de Documentos Publicos en intervenciones o
auditorias.

Promueve la efectiva utilizacién de espacio, equipo y materiales necesarios para la
conservacion de los documentos.
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Asegura el archivo correcto de los documentos ptiblicos internos.

Colabora en la implantacién de programas para la administracion de documentos
pUblicos y vela por el control sistematico de éstos desde su creacién hasta su

disposicion final.
Vela por la conservacion y disposicion de documentos internos de la Administracion.
Prepara lista de documentos para disposicion.

Colabora en el cotejo de listas de disposicion o retencion de documentos de las
cajas corregidas o “tranfiles” que llegan al archivo inactivo.

Colabora en el recogido de las cajas dirigidas al Archivo Inactivo para disponer o
retener documentos.

Atiende llamadas telefonicas relacionadas con su trabajo.

Prepara informes sobre la labor realizada.

Atiende y orienta al publico que visita su area de trabajo.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Alguin conocimiento de los principios basicos de administracion.

Algiin conocimiento de la reglamentacion y procedimientos relacionados con la
custodia, conservacién y disposicion de documentos publicos.

Habilidad para realizar tareas oficinescas relacionadas con el recibo, control,
almacenaje, conservacion y disposicion de documentos publicos.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.
Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales con compafieros de
trabajo y pablico en general.

Destrezas en el uso y manejo de computadora y otro equipo de oficina.
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Preparacién académica y experiencia

Escuela Superior de una institucion educativa acreditada y cuatro (4) afios de
experiencia en funciones de administracion de documentos suplementada por
adiestramientos en el campo de administraciéon de documentos.

Requisito Especial

Tomar adiestramiento basico ofrecido por el Programa de Administracion de
Documentos Publicos de la Administracion de Servicios Generales y cualquier otro
adiestramiento en esta disciplina que la Administracion pueda proveerle para
capacitarlo(a) en las funciones que se desempefian en el puesto.

Periodo probatorio

7 rvyleto
Guatro-(4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”, aprobamos la presente clase, la cual formaré parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales

(Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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ADMINISTRADOR({A) DE DOCUMENTOS PUBLICOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de oficina relacionado con las actividades que se
desarrollan en el recibo, control, custodia, conservacion, almacenamiento y
disposicién de documentos publicos internos de la Administracion de Servicios
Generales (ASG). '

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad relacionadas con el recibo, custodia, registro,
conservacion, almacenamiento y disposicion de los documentos publicos internos
de la Administracién. El (la) empleado(a) es responsable de procesar y registrar
una variedad de documentos con el propésito de mantener custodia, control,
almacenamiento, conservacién y disposicién de documentos publicos. Trabaja
bajo la supervisiéon general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales para el desempefio de sus labores. Ejerce un grado
moderado de juicic y criterio propio, siguiendo el procedimiento, normas y
reglamentos aplicables al manejo, decomiso y disposicion de documentos publicos.
Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que rinde para corroborar
exactitud segln el procedimiento establecido.

Ejemplos del trabajo

Recibe, almacena y conserva los documentos publicos internos de la
Administracion.

Controla y registra los documentos internos recibidos.

Responsable de la creacién del programa de conservacion, almacenamiento vy
uso, control y disposicion de documentos ptiblicos internos.

Desarrolla e implanta procedimientos internos para agilizar el registro y
disposicién de documentos plblicos internos de la Administracion.

Custodia y mantiene un control de los archivos de su oficina.
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Prepara planes para la custodia, conservacion y disposicion de documentos
publicos internos.

Colabora con el Especialista de la Administracién de Servicios Generales en
intervenciones o auditorias.

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

Asegura el archivo correcto de los documentos pablicos internocs.
Colabora con los funcionarios de la Administracién en la implantacion de
programas para la administracion de documentos publicos y vela por el control

sistematico de éstos desde su creacion hasta su disposicién final.

Vela por la conservacion y disposicion de documentos internos de la
Administracion.

Prepara lista de documentos para disposicion.

Coteja con listas de disposicion o retencion de documentos todas las cajas
corregidas o “tranfiles” que llegan al archivo inactivo.

Coordina y recoge con empleados de mantenimiento las cajas dirigidas al
Archivo Inactivo para disponer o retener documentos.

Destruye o dispone de documentos que perdieron su valor administrativo o fiscal
en magquina eléctrica trituradora de papel.

Redacta comunicaciones que se generan en su oficina,
Atiende llamadas telefénicas relacionadas con su trabajo.
Prepara informes sobre la labor realizada y otros, segun se le requiera.

Atiende y orienta al publico que visita su érea de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.



05020

Conocimiento de los principios basicos de administracion.

Conocimiento de la reglamentacién y procedimientos relacionados con la
custodia, conservacion y disposicién de documentos publicos.

Habilidad para realizar tareas oficinescas relacionadas con el recibo, control,
almacenaje, conservacion y disposicion de documentos publicos.

Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales.
Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales con comparieros de
trabajo y publico en general.

Habilidad para preparar y rendir informes claros y precisos.

Destrezas en el uso y manejo de computadora y otro equipo de oficina.

Preparacién académica y experiencia

Bachillerato con concentracion en Administracion Sistemas de Oficina o
campo relacionado de una institucion educativa acreditada, o en su lugar haber
aprobado dos (2) afios de estudios y tres (3) afios de experiencia en funciones de
administracion de documentos o en su lugar Escuela Superior de una institucion
educativa acreditada y cuatro (4) aflos de experiencia en funciones de
administracion de documentos suplementada por adiestramientos en el campo de
administracion de documentos.

Requisito Especial

Tomar adiestramiento basico ofrecido por el Programa de Administracién de
Documentos Plblicos de la Administracién de Servicios Generales y cualquier otro
adiestramiento en esta disciplina que la Administracién pueda proveerle para
capacitarlo(a) en las funciones que se desempefian en el puesto.

Periodo probatorio

2} QAL g
Seis(6) meses.
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En virtud de Ia autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2 de la Ley Nium. 184 de
3 de agosto de 2004, segtin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formar4 parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales

(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quiftones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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ESPECIALISTA EN CONSERVACION Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS
PUBL.ICOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en promover, evaluar,
asesorar y coordinar actividades sobre la conservacién y disposicién de
documentos publicos en fas agencias gubernamentales y municipios que reciben
servicios de la Administracion de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de complejidad
y responsabilidad relacionadas con promover, evaluar, asesorar y coordinar
actividades dirigidas a implantar programas de administracion de documentos
publicos en las diferentes agencias gubernamentales y municipios que reciben
servicios de la Administracién de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision
general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instfrucciones
generales para el desempefio de sus labores. Ejerce juicio y criterio propio,
siguiendo el procedimiento, normas y reglamentos aplicables al manejo, decomiso y
disposicién de documentos puUblicos. Su trabajo se revisa mediante reuniones e
informes que rinde para corroborar exactitud segin el procedimiento establecido.

Ejemplos del trabajo

Promueve y ofrece asesoramiento relacionado con la implantacién y desarrollo
de programas de administracién de documentos en las agencias
gubernamentales y municipios.

Evallia, corrige y prepara listas de disposicion de documentos piblicos de las
dependencias del gobierno.

Evalia y somete recomendaciones a los Administradores de Documentos
Publicos de las agencias y municipios sobre los planes para la custodia,
conservacion y disposicion de documentos publicos.
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Audita peridédicamente la administracién de documentos ptiblicos en agencias y
municipios.

Adiestra y asesora a funcionarios y empleados publicos sobre las leyes,
reglamentos, normas, procedimientos, términos, sistemas de archivo,
organizacioén, conservacion y disposicion de documentos pablicos.

Evallia y estudia el proceso de los rollos de los documentos microfilmaciones en
las agencias y municipios para poder recomendar la disposicion de documentos
originales.

inspecciona los archivos inactivos para evaluar el cumplimiento con los
requisitos establecidos y prepara el informe de visitas con los hallazgos
encontrados.

Prepara, da seguimiento y evalda los planes de accioén correctiva relacionados
con las inspecciones de archivos y dispensas de emergencias de las
dependencias gubernamentales.

Coordina la prestacién de servicios técnicos en la implantacion de los programas
de administracién de documentos publicos en agencias gubernamentales y
municipios.

Colabora en las auditorias que se efectian en las agencias y municipios para
fiscalizar el disefio y establecimiento de controles en sus programas de
conservacion y disposicién de documentos publicos.

Redacta comunicaciones relacionadas con sus funciones.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

Evalta los candidatos designados como Administradores de Documentos para
determinar si cualifican segun los requisitos establecidos por reglamento.

Identifica agencias y municipios que no cuentan con Administradores de
Documentos y gestiona y promueve la designacion de estos funcionarios.

Redacta propuestas para las agencias y municipios relacionadas con el costo
del servicio que solicitan al Programa de Documentos Plblicos para realizar
trabajos relacionados a alguna fase de la administracion de documentos.
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Actualiza los manuales utilizados para brindar adiestramiento sobre la
administracion de documentos.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios y practicas modernas de administracion de
documentos publicos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos refacionados
con la custodia, conservacion y disposicién de documentos publicos.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de agencias de gobierno
central, las corporaciones publicas y los municipios.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

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

Habilidad para promover, evaluar, asesorar y coordinar actividades dirigidas a
implantar programas de administracion de documentos en el sector
gubernamental.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con la administracion de documentos puablicos.

Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales.
Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales con compafieros de
trabajo y publico en general.

Habilidad para preparar y rendir informes claros y precisos.

Destrezas en el uso y manejo de computadora y otro equipo de oficina.
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Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato con concentracién en Administracién Sistemas de Oficina o campo
relacionado de una institucién educativa acreditada, o en su lugar haber aprobado dos (2)
afios de estudios universitarios en Administracion de Sistemas de Oficina o campo
relacionado y tres (3) afios de experiencia en funciones de administraciéon de documentos
o en su lugar Escuela Superior de una institucion educativa acreditada y cuatro (4) afios
de experiencia en funciones de administracién de documentos suplementada por
adiestramientos en el campo de administracién de documentos.

Requisito Especial

Tomar adiestramiento bésico ofrecido por el Programa de Administracion de
Documentos Publicos de la Administracién de Servicios Generales y cualquier otro
adiestramiento en esta disciplina que la Administracién pueda proveerle para
capacitarlo(a) en las funciones que se desempefian en el puesto.

Periodo probatorio

Nueve (9) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184 de
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”,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracion de Servicios Generales
(Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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FUNCIONARIO(A) EJECUTIVO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la administracién que consiste en procesar
documentos y preparar transacciones en areas de recursos humanos de la
Administracion de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de complejidad y
responsabilidad relacionadas con el procesando documentos Yy preparando
transacciones en la Oficina de Recursos Humanos de la ASG. el manejo de
documentos publicos para asegurar el control, custodia, registro, conservacion,
almacenamiento y disposicion de los documentos publicos internos  de la
Administracién.  Trabaja bajo la  supervision general de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto
y especificas ante situaciones nuevas 0 inesperadas para el desempefio de sus
labores. Ejerce de juicio y criterio propio, siguiendo el procedimiento, normas y
reglamentos aplicables. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que rinde
para corroborar exactitud segdn el procedimiento establecido.

Ejemplos del trabajo

Llena y procesa documentos y formularios de naturaleza variada relacionada con
recursos humanos tales como: formulario del Fondo del Seguro del Estado,
licencias de vacaciones regulares y enfermedad, evaluaciones, cesion de licencias,
solicitudes de planes médicos, préstamos de los Sistemas de Retiro, hojas de
servicios, estados de cuenta, reembolso de aportaciones, pensiones diferidas,
tiempo compensatorio y autorizacion de adiestramientos.

Coordina los asuntos de retiro, planes médicos y pruebas de drogas pre- empleo.
Orienta a empleados y funcionarios sobre beneficios marginales.
Prepara informes de cambios, cartas, historiales de personal y otros documentos

relacionados para procesar transacciones de recursos humanos tales como:
nombramientos, renuncias, aumentos de sueldo y traslados.
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Atiende y orienta al publico sobre oportunidades de empleo en la ASG vy otros
asuntos relacionados con beneficios marginales y ftransacciones de recursos
humanos.

Prepara certificaciones y verificaciones de empleo para la firma de su supervisor(a).

Custodia y mantiene los archivos de expedientes de personal delegados por su
supervisor(a).

Registra en el sistema computadorizado las transacciones de nombramientos y
cambios.

Coordina las labores del area de Salud y Seguridad en el Trabajo (OSHA).
Atiende llamadas telefénicas para ofrecer informacion relacionada con su trabajo.
Lleva y mantiene registros de oficina relacionados con sus funciones.

Prepara informes que le sean requeridos relacionados con sus funciones.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios y préacticas del campo de la administracion de los
recursos humanos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables al
campo de la administracién de los recursos humanos.

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

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos del campo de la administracion de recursos humanos.

Habilidad para procesar documentos y preparar transacciones de recursos
humanos.

Habilidad para coordinar asuntos de retiro, planes médicos y otros beneficios
marginales.

Habilidad para mantener registros y controles efectivos de oficina.
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Habilidad para efectuar cémputos matematicos.

Habilidad para orientar publico efectivamente.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.
Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales con compaferos de
trabajo y publico en general.

Destrezas en el uso y manejo de computadora y otro equipo de oficina.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracion en recursos
humanos de una institucién educativa acreditada.

Periodo probatorio

I MARALn
Nueve<(9) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley NGm. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”, aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera Unionado de la Administracion de Servicios Generales

(Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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INSPECTOR(A) DE PROPIEDAD EXCEDENTE

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de campo y oficina que consiste en realizar inspecciones, examinar
declaraciones y preparar documentos necesarios para disponer de la propiedad
excedente de las agencias estatales y de las incautadas por agencias federales
relacionado con los servicios que brinda a los clientes la Administracién de
servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado{a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad relacionadas con la inspeccion de la propiedad
declarada excedente, que se recibe y custodia en la ASG y con la investigacion de
las solicitudes que someten los beneficiarios adscritos al Programa de Propiedad
Excedente en la ASG. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas ¢ inesperadas para el desempefio
de sus labores. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
labores. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo y mediante reuniones para
corroborar conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

inspecciona la propiedad mueble del gobierno estatal y federal declarada
excedente con el proposito de determinar si se recibe o se decomisa.

Examina las declaraciones de la propiedad excedente, toma conocimiento de la
misma y anota su condicién en los formularios correspondientes.

Coordina con el (la) Oficial de la Propiedad de la agencia peticionaria, la
inspeccioén de [a propiedad dada de baja en sus instalaciones.

Factura los servicios de decomiso, segiin se requiere.
Recibe propiedad de Bienes Advenidos ocupada por la policia y fiscalia.

Decomisa propiedad inmueble en las agencias del Gobierno.
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Decomisa vehiculos chatarra, segun se le requiere.

Realiza inspecciones a entidades sin fines de lucro y municipios que reciben
propiedades federales de la ASG.

Examina que la propiedad esté completa en todas sus partes y determina su
disposicién final.

Prepara actas de destruccién y tarjetas de control de inventario, y desgiosa los
formularios procesados para los archivos correspondientes.

Coordina el tramite de los vehiculos a subastarse.

Redacta comunicaciones y prepara informes requeridos en su 4rea de trabajo.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen

el Programa de Propiedad Excedente estatal y federal.

Conocimiento los principios y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de los procedimientos a seguir en la decomisacién y disposicién
de propiedad excedente.

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito vigentes.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables al Programa de Propiedad Excedente.

Habilidad para efectuar inspecciones de propiedad excedente y para determinar
la accién a tomar.

Habilidad para examinar documentos y preparar informes de trabajo.
Habilidad para mantener registros y controles efectivos de oficina.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
compafieros de trabajo y publico en general.

Destrezas en el uso de sistemas de oficina.
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Destrezas en el manejo de vehiculos de motor livianos.

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada.

Requisitos Especiales

Poscer licencia vigente de Chofer expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.

Periodo probatorio

Lnta oy
Cuatro-(4 meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificaciéon para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales
(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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AJUSTADOR(A) DE VEHICULOS ACCIDENTADOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina y de campo que consiste en preparar en realizar tareas del
procesamiento y tramitacion de documentos relacionados con los vehiculos
accidentados en la Administracion de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto desempeiia tareas de alguna
complejidad y responsabilidad. El trabajo conlleva ejecutar tareas oficinescas y de
campo variadas relacionadas con la tramitacion de documentos para el
procesamiento de vehiculos accidentados. Trabaja bajo la supervision de un
superior jerarquico, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes al puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce algun juicio y
criterio propio sujeto a las instrucciones que recibe y consulta a su supervisor ante
situaciones nuevas e imprevistas. El trabajo se revisa mediante informes que rinde
para verificar su correccion, exactitud y conformidad con las instrucciones
impartidas.

Ejemplos del trabajo
Coteja estimados de costos de vehiculos accidentados.

Hace inventarios de vehiculos dados de baja.

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

Prepara un expediente de cada vehiculo accidentado y mantiene un sistema de
archivo.

Recibe vehiculos de baja.
Retrata vehiculos accidentados.
Tramita documentos variados relacionados con su trabajo, segtin se le requiere.

Atiende visitantes que vienen a recibir servicio en su area de trabajo.



06015

Atiende itamadas telefénicas refacionadas con su trabajo.
Hace uso de la maquina fotocopiadora para reproducir documentos relacionados
con su trabajo.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de oficina.

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

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

Conocimiento de las matematicas.

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 efectuar computos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente y por escrito.
Habilidad entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
comparfieros de trabajo y publico en general.

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

Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior de una institucién educativa acreditada. Un (1) afio
de experiencia relacionada con el campo de los seguros.
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Periodo probatorio

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184 de
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”,
aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales
(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones

Director Administradora Interina

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios
" en Asuntos Laborales y de Administracién Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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INSPECTOR(A) FORENCE

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de campo y oficina que consiste en realizar inspecciones a los
vehiculos oficiales accidentados para ofrecer peritaje relacionado con los servicios
que brinda a los clientes de la Administracion de servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de complejidad
y responsabilidad relacionadas con las inspecciones a vehiculos oficiales
accidentados para ofrecer servicios de peritaje y rendir informes a la Administracion.
Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales para el desempefio de sus labores. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa
mediante informes que rinde y reuniones para corroborar conformidad con las
instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Realiza investigaciones sobre las causas de los accidentes en los que han
estado involucrados vehiculos oficiales que controla y custodia la ASG.

Visita los cuarteles policiacos donde hayan vehiculos oficiales accidentados.
Recopila informacién de!l accidente y hace una inspeccion minuciosa de los
vehiculos, lo cual conlleva remover gomas y sistemas de frenos, toma de videos

a fotos, y forzar o desprender areas de impacto, entre otras.

Inspecciona talleres que le ofrecen servicio a flotas del Gobierno y prepara el
informe correspondiente.

Redacta informes de los hallazgos con sus respectivas recomendaciones.

Asigna niimero a cada caso investigado y lleva y mantiene registros y controles
al respecto.

Asiste a foros administrativos, judiciales y cuasi-judiciales en calidad de perito.
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Prepara expedientes con toda la documentacién necesaria para asistir a los
tribunales.

Prepara comprobantes de servicios con copia de los documentos necesarios y
los refiere a la Oficina de Finanzas para facturacion.

Prepara informes segun se le requieran.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento sobre las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan el uso de vehiculos oficiales, incluyendo las de transito vigentes.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de la Administracion.

Conocimiento de los principios, practicas, herramientas, equipo y materiales que
se utilizan en la Mecanica Automotriz liviana y pesada.

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

Habilidad para inspeccionar vehiculos accidentados, realizar investigaciones,
analizar datos y someter recomendaciones.

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos, normas y
procedimientos relacionados con su trabajo de inspeccion e investigacion.

Habilidad para.servir de perito ante los foros administrativos, judiciales y cuasi-
judiciales.

Habilidad para realizar trabajo que conlleva exposicidn a riesgos moderados.
Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
comparnieros de trabajo y publico en general.

Destrezas en el uso y manejos de equipo de oficina, camara fotografica o de
videos y herramientas, equipos y materiales de mecanica automotriz.
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Preparacién académica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Poseer licencia vigente de Técnico Automotriz expedida por la Junta
Examinadora de Técnicos y Mecanicos Automotrices de Puerto Rico. Ser miembro
activo del Colegio de Técnico y Mecanicos Automotrices de Puerto Rico y estar al dia en
sus cuotas. Dos (2) afios de experiencia en uno o combinacion de los siguientes trabajos:
investigacién y/o inspeccion de vehiculos accidentados y/o mecénica automotriz.

Periodo probatorio
3 mtela

Oeho(8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam. 184 de
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”,
aprobamos la presente clase, la cual formaré4 parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracion de Servicios Generales
(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quiiiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitaciéon y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracién Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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COORDINADOR(A) DE INSTITUTO DE ADIESTRAMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en coordinar, organizar y desarrollar los
adiestramientos que se ofrecen en las agencias y municipios de la Administracion
de Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto desempefia tareas de
complejidad y responsabilidad relacionadas con la coordinacion, organizacion y
desarrollo de adiestramientos que se ofrecen ai personal de las agencias de
gobierno y municipios sobre los servicios que brinda la ASG. Trabaja bajo la
supervision de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones generales para
el desempefio de sus funciones. Ejerce juicio y criterio propio en la ejecucion de
sus labores. El trabajo se revisa mediante informes y reuniones para verificar su
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Coordina, organiza y desarrolla adiestramientos de diversa indole relacionados
con los servicios que ofrece ASG.

Tramita la contratacién de los recursos que ofrecen los adiestramientos y
gestiona que se proceda con el pago de éstos

Prepara el itinerario de adiestramientos para coordinar el uso los salones,
materiales, meriendas y otros.

Coordina la disponibilidad de los salones donde se ofrecen los adiestramientos
y se asegura que esten debidamente preparados.

Realiza lamadas telefonicas a las agencias estatales y federales para confirmar
o cancelar los adiestramientos.

Prepara las hojas de evaluaciones para distribuirlas entre los participantes de
los adiestramientos.

Toma la asistencia de los participantes en adiestramientos.
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Prepara los certificados de los funcionarios y empleados que participan de los
adiestramientos

Organiza y coordina adiestramientos sobre relaciones humanas, supervision y
sobre otros temas para facilitar el mejoramiento del personal de la ASG.

Control y mantiene actualizado u banco de recursos de adiestramientos.

Mantiene un archivo de los adiestramientos ofrecidos, asi como de toda la
documentacién relacionada.

Prepara comunicaciones € informes relacionados con sus funciones.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de los principios y practicas relacionadas con la
organizacion y coordinacion de adiestramientos.

Conocimiento de la preparacion de materiales de adiestramientos y la
identificacion de necesidades de adiestramientos para el personal.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de la ASG.
Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.
Habilidad para coordinar, organizar y desarrollar adiestramientos.

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

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.
Habilidad entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
compafieros de trabajo y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina y materiales de oficina.
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Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucién educativa acreditada. Un (1) afio de experiencia
realizando trabajos de coordinacién, organizaciéon y/o desarrollo de actividades,

preferiblemente de adiestramiento.

Periodo probatorio

3 e
Oeho(8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 de
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”,
aprobamos la presente clase, la cual formaré parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales

(Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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OFICIAL DE SEGUROS E INVESTIGACIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y de campo que consiste en investigar, canalizar y llevar
confrol de reclamaciones, ajustes y cubiertas de seguros en la Administracion de
Servicios Generales (ASG).

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad relacionas con la investigacién, canalizacién, y control
de reclamaciones, ajustes y cubiertas de seguros y cubiertas en la ASG. Trabaja bajo
la supervision general de un empleadoc de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales para el desemperfio de sus labores. Ejerce un grado moderado
de juicio y criterio propio, siguiendo las leyes, procedimientos, normas y reglamentos
establecidos. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que rinde para
corroborar exactitud segun el procedimiento establecido.

Ejemplos del trabajo
Estudia, investiga y canaliza las reclamaciones, ajustes y cubiertas de seguros.

Analiza, coordina, negocia y fransa casos de accidentes con las compafiias de
sSeguros.

Tramita y lleva control sobre las reclamaciones, incluyendo las de accidentes de
automoviles.

Investiga accidentes de automoviles oficiales.

Coordina con las compaiifas de seguros la solucion de problemas y el ajuste de las
reclamaciones.

Orienta a los gerentes de transportacion de las distintas agencias sobre seguros e
investigaciones.

Solicita a las compaiifas de seguros secundarias el pago de la diferencia dejada de
pagar por la compafiia primaria.
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Prepara expedientes y mantiene archivos actualizados de las reclamaciones.

Recopila informacion sobre los distintos riesgos de las actividades que se generan
en la agencia para recomendar que se aseguren.

Recopila informacién sobre la propiedad y responsabilidad publica de la agencia
para recomendar su inclusién en las pélizas de seguro.

Lleva y mantiene listas e informaciéon actualizada de los seguros que tiene la
agencia.

Redacta comunicaciones y prepara informes que le sean requeridos relacionados
con sus funciones.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los principios y préacticas modernas de oficina.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables al
area de los seguros.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la agencia.

Habilidad para aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos sobre el area
de seguros.

Habilidad para investigar, canalizar y controlar reclamaciones, ajustes y cubiertas de
seguros. '

Habilidad para Hlevar y mantener registros y controles efectivos en su area de
trabajo.

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

Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales con comparieros de
trabajo y publico en general.

Habilidad para preparar y rendir informes claros y precisos.

Habilidad para llevar y mantener registros de oficina.
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Destrezas en el uso y manejo de calculadoras, computadora y otro equipo de oficina.

Preparacién académica y experiencia minima

Grado Asociado de una institucién educativa acreditada, preferiblemente con seis
(6) créditos en seguros o un (1) afio de experiencia oficinesca y/o administrativa que
incluya tareas relacionadas con el campo de los seguros.

Periodo probatorio
} A g gV BN TTN

Siete-(7) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 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”, aprobamos la presente clase, la cual formard parte del Plan
de Clasificacién para el Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de
Servicios Generales (Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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INVESTIGADOR(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de sub-profesional y de campo que consiste en realizar investigaciones
sobre accidentes de vehiculos oficiales y de irregularidades o incumplimientos de
contratos y procedimientos de compras en la Administracién de servicios
Generales.(ASG)

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en efectuar investigaciones relacionadas con
los procesos de investigacién en casos de accidentes automovilisticos con vehiculos
oficiales e irregularidades o incumplimiento de contratos y procedimientos de compras en
Ja Administracién.  Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus labores.
Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en el desempefio de sus labores,
siguiendo las leyes, reglamentos, normas y procedimiento aplicables. Su trabajo se revisa
mediante reuniones e informes que somete para corroborar conformidad con las
instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Realiza investigaciones sobre las causas de los accidentes de vehiculos oficiales que
controla y custodia la agencia.

Realiza investigaciones sobre querellas de incumplimiento de contratos o
procedimientos de compra,

Inspecciona en forma preliminar los dafios ocasionados a los vehiculos oficiales.
Toma fotos en el lugar de los accidentes.

Recopila evidencia de los accidentes a-través de conductores, policias y testigos
oculares.
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Asiste a los tribunales en representacién de la Administracién, cuando es necesatrio.

Investiga compafifas que soliciten entrar al Registro de Licitadores y somete las
recomendaciones correspondientes.

Atiende y resuelve querellas de otras agencias sobre mercancia que no cumple con las
especificaciones, calidad o cantidad que solicitaron.

Asiste a las distintas agencias de gobierno para orientar a los conductores y
supervisores de transporte sobre el uso adecuado de los vehiculos oficiales.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

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

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan el uso
de vehiculos oficiales y las compras en el gobierno.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de la Administracién y del
gobierno.

Habilidad para realizar investigaciones, analizar datos y someter recomendaciones.

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

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

Habilidad pata establecer y mantener bucnas relaciones interpersonales con
compaficros de trabajo y ptiblico en general.

Destrezas en el uso de camara fotografica y sistemas computadorizados.
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Preparacién académica y experiencia minima

Grado Asociado de una institucién educativa acreditada. Un (1) afio de
experiencia en trabajos de investigacion.

Requisitos Especiales

Poseer licencia vigente de Chofer expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.

Periodo probatorio

3 nlals
Siete-(7) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nuam. 184 de
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”,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales

(Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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TASADOR(A) DE VEHICULOS DE MOTOR

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de campo y oficina que consiste en realizar tareas de tasacion o
valoracién econdémica de vehiculos de gobierno que se reciben y custodian en la
Administracién de servicios Generales.(ASG)

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en evaluar y estimar el valor de los
vehiculos de motor del gobierno que se reciben y custodian en la Administracion.
que el gobierno declara propiedad excedente en la Administracion. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales para el desempefio de sus labores. Ejerce un grado
moderado de juicio y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo
se revisa mediante reuniones e informes que somete para corroborar conformidad
con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo

Evalia y tasa los vehiculos que se reciben en Administracion de Servicios
Generales para su custodia, reasignacién, transferencia, venta o decomiso.

Completa el documento de inspeccion y tasacion de vehiculos a dar de baja por
cada tasacion o valoracion que realiza.

Realiza computos para determinar el valor de los vehiculos de acuerdo al valor
en el mercado y guias para la tasacion.

Prepara informes relacionados con ias tasaciones que realiza.
Toma fotos de los vehiculos antes de estimar el valor.
Lleva y mantiene registros de las tasaciones realizadas.

Redacta comunicaciones relacionadas con sus funciones.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados
con los vehiculos de la flota de gobierno y propiedad excedente.

Conocimiento del valor de los vehiculos de motor que posee el gobierno y de los
factores que intervienen en la fijacién del mismo.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Administracion.
Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.
Habilidad para evaluar y estimar valor econémico.

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

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
compafieros de trabajo y publico en general.

Destrezas en el uso de camara fotografica, computadoras y otro equipo de
oficina.

Preparacion académica y experiencia minima
Graduacién de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa

acreditada. Dos (2) afios de experiencia realizando trabajos relacionados con la
tasacion o valoracién de vehiculos de motor.

Requisitos Especiales
Poseer licencia vigente de Chofer expedida por el Departamento de

Transportaciéon y Obras Publicas de Puerto Rico.

Periedoprobatorio
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Periodo probatorio

3 Y‘f\_ﬂ-—-g_L_,,q
Cimco(5)meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formar4 parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales
(Administracién), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)
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TASADOR(A) DE PROPIEDAD MUEBLE

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de campo y oficina que consiste en realizar tareas de tasacion o
valoracién econémica de propiedad mueble en la Administracién de servicios
Generales.(ASG)

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad que consiste en evaluar y estimar el valor de los
bienes muebles que el gobierno declara propiedad excedente en la Administracion.
Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales para el desempefio de sus labores.  Ejerce un
grado moderado de juicio y criterio propio en el desempefio de sus labores,
siguiendo las leyes, reglamentos, normas y procedimiento aplicables a su profesion.
Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que somete para corroborar
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del trabajo
Visita diferentes agencias de gobierno con el proposito de evaluar y tasar la
propiedad mueble declarada excedente, que serd enviada a la Administracion de

Servicios Generales para su custodia, reasignacion, transferencia, venta o
decomiso.

Prepara informes relacionados con las tasaciones que realiza y otros que sean
requeridos.

Verifica informacion de las tasaciones y prepara las planillas de tasacién en el
sistema computadorizado.

Toma fotos de la propiedad mueble antes de estimar su valor.

Recopila evidencia de los accidentes a través de conductores, policias y testigos
oculares.

Lieva y mantiene registros de las tasaciones efectuadas.

Redacta comunicaciones relacionadas con sus funciones.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados con la
propiedad excedente.

Conocimiento del valor de los bienes muebles que posee el gobierno y de los factores
que intervienen en la fijacion del mismo.

Conocimiento de los principios y précticas modernas de oficina.
Algun conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Administracién.
Habilidad para evaluar y estimar propiedad excedente.

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos, normas y
procedimicntos relacionados con su trabajo.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
compaficros de trabajo y publico en general.

Destrezas en el uso de cAmara fotogréfica, computadoras y otro equipo de oficina.
Preparacién académica y experiencia minima

Bachillerato de una institucién educativa acreditada, suplementado por cursos de
tasaci6n o valoracion o bienes raices. Poseer licencia de licencia de Tasador(a) expedida
por la autoridad competente.

Requisitos Especiales

Poscer licencia vigente de Chofer expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.
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Periodo probatorio

Y s

Siete- (/) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
aprobamos la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificaciéon para el
Servicio de Carrera Unionado de la Administracién de Servicios Generales
(Administracion), a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director _ Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales (ASG)

de Recursos Humanos (OCALARH)



