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SUPERVISOR (A) DE ASESORAMIENTO FISCAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la coordinacién y
supervisién de las actividades relacionadas con el asesoramiento
sobre asuntos fiscales y financieros a los municipios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es responsable de realizar trabajo de complejidad
y responsabilidad considerable relacionado con la coord.inacién y
supervisién de los trabajos gQue se generan en la Seccitn de
Asesoramiento Fiscal donde se orienta y asesora a 1los municipios
sobre asuntos fiscales y financieros. Recibe instrucciones
generales del Director de Asesoramiento Gerencial y Fiscal.
Ejerce iniciativa y criterio propio al realizar el trabajo conforme
a las normas y reglamentos establecidos. El trabajo se revisa
mediante informes gque somete y a traves de 1los resultados
obtenidoes.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asigna, coordina y supervisa el trabajo que realiza el
personal a su cargo para verificar que el mismo se realice
sequn las normas y procedimientos establecidos.

Analiza e interpreta informes de ingresos Yy gastos Yy estudios
financieros y ofrece recomendaciones.

Asesora y atiende consultas de empleados Yy funcionarios de los
municipios sobre los asuntos fiscales y financieros.

Participa en la coordinacidn de adiestramientos a 1los
funcionarios y empleados municipales sobre el desarrollo y
aplicacién de las actividades fiscales y financieras.

Realiza visitas periédicas a los municipios para evaluar si el
desarrollo de las actividades fiscales y financieras se
realizan conforme a las instrucciones impartidas.

Evalua, recomienda e implanta los procedimientos, reglamentos,
técnicas y practicas aplicables a 1los asuntos fiscales vy
financieros de los municipios.

Prepara y somete los informes y estadisticas gQue le sean
requeridas.
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participa en la seleccifn, orientacién, adiestramiento Yy
evaluacién del personal a su cargo Y recomienda acciones al
personal.

Redacta cartas, memorandos Y cualquier otro documento
relacionado con las actividades de la seccién.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los prinéipios, métodos ¥y
practicas modernas de analisis financiero y presupuestario.

Conocimiento considerable de los principios de estadisticas y
contabilidad.

Conocimiento considerable de las leyes Y reglamentos que rigen
la recaudacién, custodia Yy desembolso de fondos municipales.

Conocimiento de los principios Y practicas modernas de
supervision.

Conocimiento de los principios de procesamiento electrénico de
datos.

conocimiento del funcionamiento Y organizacién de la agencia.
Habilidad para analizar, evaluar e interpretar situaciones
financieras y presupuestarias Yy presentar recomendaciones
apropiadas.

Habilidad para aplicar, leyes, reglamentos Y procedimientos.

Habilidad para presentar informes financieros y estadisticos.

Habilidad para expresarse verbalmente y Ppor escrito con
claridad y precision.

Habilidad para comunicarse y entender documentos en el idioma
inglés.

Habilidad para organizar, asignar, revisar, evaluar Y
supervisar el trabajo del personal a su Cargo.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracion

en finanzas o contabilidad de una universidad o colegio acreditado.
Tres (3) afos de experiencia en trabajo relacionado con el
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asesoramiento fiscal, financiero © gerencial en agencias
gubernamentales O municipios. Uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Asesor en
Asuntos Fiscales Municipales, en el Servicio de Carrera de 1la
oficina del Comisionado de Asuntos Municipales.

PERIODO PROBATORIO
Diez (10) meses

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccién 4.2 de
la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos 1la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado
de Asuntos Municipales, a partir del

En San Juan, Puerto Rico a JUN 0 E19§°
O

Pedro J. Rosario Urdaz, Lch( Lcda. Aura/&/ thzalez Rios
Comisionado Directora

oficina del Comisionado oficina Central de

de Asuntos Municipales Administracién de Personal
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SUPERVISOR (A) DE ASESORAMIENTO GERENCIAL

- NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la supervisién vy
coordinacién de las actividades relacionadas con el asesoramiento
sobre asuntos gerenciales a los municipios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es responsable de realizar trabajo de complejidad
y responsabilidad considerable relacionado con la coordinacién,
evaluacién y supervisién de los trabajos Que se generan en la
Seccién de Asesoramiento Gerencial donde se orienta y asesora a los
municipios sobre organizacién, administracién, furn¢cionamiento y

operacién. Recibe instrucciones generales del Director de
Asesoramiento Gerencial y Fiscal y ejerce iniciativa y criterio
propio conforme a las normas Yy reglamentos establecidos. El

trabajo se revisa mediante informes Que somete y a través de los
resultados cobtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asigna, coordina y revisa el trabajo que realiza el personal
a su cargo para verificar que el mismo se realice segun las
normas y procedimientos generales.

Asesora y atiende consultas de los funcionarios y empleados
municipales sobre 1los procedimientos, leyes, reglas Yy
reglamentos aplicables al proceso gerencial.

Participa en la coordinacién de adiestramientos Y
orientaciones a funcionarios y empleados municipales.

Realiza visitas preventivas a los municipios para evaluar su
desarrollo general conforme al asesoramiento recibido.

Evalua, recomienda e implanta los procedimientos, reglamentos,
normas, reglas y pricticas a los asuntos gerenciales de los
municipios.

Prepara y somete informes que le sean requeridos.

Participa en la seleccién, orientacién, adiestramiento vy
evaluacién del personal a su cargo y recomienda acciones de
personal.

Redacta cartas, memorandos Yy cualgquier otro documento
relacionado con las actividades de la seccién.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

- Conocimiento considerable de las leyes, normas, reglas y
procedimientos que rigen las actividades administrativas
y operacionales de los municipios.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y
practicas modernas de administracién.

Conocimiento considerable de la organizacidn Y
funcionamiento de los municipios.

Conocimiento de 1los principios de procesamiento
electrénico de datos.

Conocimiento sobre los principios y técnicas modernas de
supervisioén. .
Habilidad para analizar, evaluar e interpretar
situaciones y presentar recomendaciones apropiadas.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos
y procedimientos.

Habilidad para redactar y presentar informes.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con
claridad y precisiodn.

Habilidad para organizar, asignar, revisar, evaluar y
supervisar el trabajo del personal a su cargo.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y BXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una
universidad o colegio acreditado. Tres (3) anos de
experiencia en trabajos relacionados con el asesoramiento
gerencial a los municipios. Uno (1) de estos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a los que realiza un Asesor
en Asuntos Gerenciales Municipales, en el Servicio de Carrera
de la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales.
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PERIODO PROBATORIO

piez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2
de la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacién de puestos para el Servicio de Carrera
de la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales, a partir
del

En San Juan, Puerto Rico a JUND 6 1

e LB

Pedro J. Rosario Urdaz, ﬂE@pﬁ”rLcda. Aurd L. Gonzalez Rios
Comisionado Directora

Oficina del Comisionado Oficina Central de

de Asuntos Municipales Administracién de Personal

FECHA DE TAAPIALTACTON |
seP 01 8%
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SUPERVISOR (A) DE PROPUESTAS FEDERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

rrabajo profesional especializado que consiste en 1la
coordinacién y supervicién de las actividades relacionadas con el
desarrollo, andlisis ¥ evaluacién de las propuestas federales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es responsable de realizar trabajo de complejidad
Y responsabilidad considerable gque requiere 1la coordinacién Yy
supervision de las actividades relacionadas con el desarrollo,
anadlisis ¥y evaluacién de 1las propuestas federales que someten los
municipios, tales como; normas laborales, derechos civiles.
adquisicién, realojo, asuntos ambientales y cierre de programas
desarrollados en una seccién. Recibe instrucciones generales del
Director de Propuestas Federales y ejerce un alto grado de
iniciativa Yy criterio propio para desarrollar el trabajo. El
trabajo se revisa a través de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asigna, coordina Y revisa el trabajo que realiza el personal
.profesional a Su cargo para verificar gque 1las propuestas
“federales cumplan con la legislacién que le sea aplicable.

verifica que los proyectos adjudicados cumplan con 1los
procedimientos establecidos por la OCAM y con el cumplimiento
de la legislacién aplicable en cuanto a: normas laborales,
derechos civiles, asuntos ambientales, adquisicion de
propiedades Y realojo de ocupantes Y cierre de programas.

Coordina con funcionarios Y empleados de 1loOs municipios y 1la
Agencia, 1la reprogramacion, enmiendas, transferencias de
fondos de las propuestas Y visitas de seguimiento a los
proyectos.

Asesora a empleados Y funcionarios de 1losS municipios en
relacién a los requerimientos establecidos por la legislacion
aplicable a los diferentes proyectos.

participa en 1la coordinacién de adiestramientos a 1los
funcionarios " Y empleados de los municipios sobre 1los
procedimientos, reglamentos, legislacién y Otros documentos Y
participa como Iecurso.

Realiza visitas periddicas a los municipios para evaluar el
cumplimiento de la legislacion aplicable a 1los diferentes
proyectos.
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Evalua, recomienda e implanta los procedimientos Y reglamentos
necesarios para cumplir con 1los requerimientos de la
legislacién aplicable a los diferentes proyectos.

 Atiende consultas sobre los requisitos de la legislacién y los

procedimientos a cumplir en los proyectos.

Prepara y somete 1OS informes y estadisticas que le sean
requeridas.

participa en 1la seleccién, adiestramiento, orientacién Y
evaluacién del personal a su cargo Y recomienda acciones de
personal.

Redacta cartas, memorandos Y cualquier OtIO documento
relacionado con las actividades de la seccidn.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes Y reglamentos
aplicables a los proyectos a desarrollarse con fondos
federales.

conocimiento considerable de la legislacion relacionada con
asuntos laborales, derechos civiles, asuntos ambientales,
cierre de proyectos Y adquisicién y realojo.

conocimiento considerable de los principios Y précticas
modernas de administracidn.

Habilidad para analizar, evaluar e interpretar situaciones Yy
presentar recomendaciones apropiadas.

Habilidad para aplicar leyes Y reglamentos relacionados con
propuestas federales.

Habilidad para expresarse verbalmente Y POT escrito con
claridad y precision.

Habilidad para comunicarse Yy entender el idioma inglés.
Habilidad para redactar informes.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de maguina calculadora.
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PREPARACION ACEDEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Tres
(3) afios de experiencia en el desarrollo y evaluacioén de propuestas
federales. uno (1) de éstos en funciones de naturaleza Y
complejidad similar a 1a de un Especialista en Propuestas Federales
en el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de Asuntos

Municipales.
PERIODO PROBATORIO
Diez (10) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccibn 4.2 de
la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
gervicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de
Cclasificacién de Puestos para el servicio de Carrera de la Oficina
del Comisionado de Asuntos Municipales. a partir del

En San Juan, Puerto Rico a IJUN g g f00

. - p—

€dro J. Rosario Urdaz, Lcdo. Lcda. Aurd L. Gonzalez RiOS

comisionado Directora
oficina del Comisionado oficina Central de
de Asuntos Municipales Administracién de Personal

Fecda OF T PIANGTACTFOR © SEP 01 19%
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DIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar,
dirigir y supervisar los servicios generales de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es responsable de realizar trabajo de complejidad y
responsabilidad considerable que conlleva la coordinacién, direcciéon vy
supervision de los servicios de reproduccion de documentos, transportacion,
mensajeria, propiedad, correo, cuadro telefonico, almacén, suministros,
administracion de documentos publicos, asi como las mudanzas de equipos.
Ademas dirige y supervisa la preparacion y procesamiento de ordenes de
compra de materiales, equipos y servicios que sean necesarios y supervisa a
empleados de oficina y administrativo. Recibe instrucciones generales del
Comisionado Auxiliar de Administracién. Realiza su trabajo ejerciendo un grado

de iniciativa y criterio propio. Su trabajo es revisado mediante los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Planifica, coordina, supervisa y dirige los servicios de reproduccion de
documentos, transportacién, mensajeria, correo, uso, conservacion y
disposicion de documentos publicos, almacenamiento y despacho de
materiales, mudanzas de equipos, la preparacién y procesamiento de
ordene de compra de materiales, equipos, propiedad, cuadro telefénico y
otros servicios necesarios.

e Responsable por la toma del inventario anual de equipos y otras
propiedades de la agencia.

e Coordina el recibo, almacenamiento y despacho de materiales.
e Prepara los informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.
o Orienta, adiestra y evalla el personal bajo su supervision.

» Recibo la correspondencia general y la asigna al area que corresponda
para su atencion y solucion del asunto que se plantea.



Entrevista, orienta, adiestra y evalia a los empleados que supervisa
y recomienda acciones de personal.

Desarrolla e implanta los sistemas y procedimientos de trabajo para
una operacion agil y eficiente.

Colabora con los auditores extemos o internos que intervienen con
las actividades fiscales.

Redacta informes y correspondencia para la firma del (la)

Comisionado(a) o del (de la) Comisionado(a) Auxiliar de
Administracion.

Prepara diferentes informes para el Departamento de Hacienda y
para la Administracién de Servicios Generales y otros que le sean
requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas Yy
procedimientos que rigen las actividades de servicios generales.

Conocimiento de los equipos, materiales y servicios disponibles en el
mercado.

Conocimiento de los principios y practicas modemnas de
administracion y supervision.

Conocimiento del funcionamiento y organizacion de la agencia.

Habilidad para coordinar y distribuir trabajo de diversa indole y para
rendir informes claros y precisos.

Habilidad para supervisar empleados de menor jerarquia.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para establecer prioridades segtin las necesidades.

Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.

6211
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Poseer el grado de bachillerato de colegio o universidad acreditado. Cuatro (4)
afios de experiencia en trabajos administrativos, uno (1) de éstos que incluya
supervision.

PERIODO PROBATORIO
Doce (12) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segun
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de
Asuntos Municipales, a partir del / de Aot de 2002.

En San Juan, Puerto Rico a AF de Joliv de 2002.

Y A Lot forcct e

Lcdo. AngelWI. Castillo Rodriguez Lcda. Emmalind Garcia Garcia
Comisionado Interino Administradora

Oficina del Comisionado Oficina Central de Asesoramiento
Asuntos Municipales Laboral y Administracion de

Recursos Humanos



Estamos a sus 6rdenes para atender cualquier otro asunto en el cual podamos
servirle.

Cordialmente

Bpatd Lot

Emmalind Garcia Garcia
Administradora
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DIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES

. NATURALEZA DEL TRABAJO

.Trabajo profesional y administrativo que consiste en
planificar, dirigir, coordinar y supervisar los servicios generales
de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es responsable de realizar trabajo de complejidad
y responsabilidad que conlleva la coordinacién, direccidén vy
supervisién de 1los servicios de reproduccién de documentos,
transportacién, mensajeria, correo, archivos, almacen de
suministros, administracién de documentos asi, como lzs mudanzas de
equipos. Ademds dirige y supervisa la preparacién y procesamiento
de érdenes de compra de materiales, equipos Yy servicios que sean
necesarios y supervisa a empleados de oficina y administrativo.
Recibe instrucciones generales del Comisionado Auxiliar de
Administracién. Realiza su trabajo ejerciendo un grado moderado de
iniciativa y criterio propio. Su trabajo es evaluado mediante los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Dirige, coordina y supervisa los servicios de reproduccién de
documentos, transportacién, mensajeria, correo, archivo de
documentos, almacenamiento y despacho de materiales, mudanzas
de equipos, la preparacién y procesamiento de ordenes de
compra de materiales, equipos Y servicios necesarios.

Responsable por la toma del inventario anual de equipos Yy
otras propiedades de la agencia.

Coordina el recibo, almacenamiento y despacho de materiales.

Prepara los informes de labor realizada y otros que le sean
requeridos.

Orienta, adiestra y evalua el personal bajo su supervision.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y

procedimientos gque rigen 1las actividades de servicios

generales.

Conocimiento de 1los equipos, materiales y servicios
disponibles en el mercado.
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Conocimiento de 1los principios Yy priacticas modernas de
administracién y supervision.

' Conocimiento del funcionamiento y organizacién de la agencia.

Habilidad para coordinar Yy distribuir trabajo de diversa
indole y para rendir informes claros y precisos.

Habilidad para supervisar empleados de menor jerarquia.
Habilidad para entender Y sequir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para establecer prioridades segun las necesidades.
Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

poseer el grado de bachillerato de colegio o universidad
acreditado. Tres (3) afios de experiencia en trabajos
administrativos, uno (1) de é&stos qgue incluya supervision.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de
la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada, POT la presente
aprobamos 1la precedente clase Que formara parte del Plan de

clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la oficina
del Comisionado de Asuntos Municipales, a partir del

En San Juan, Puerto Rico a JUN 0 f 19°R

e S : 1/

Pedro J. Rosario Urdaz, Lcdo. Loda. Aurd L. 8onzalez Rios
Comisionado Directora :
Oficina del Comisionado ' oficina Central de
Asuntos Municipales Administraciéon de Personal

TE 2 [ o N L -.—.\u:
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SURCOMISIONADO (A) AUXILIAR DE PROPUESTAS FEDERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional Yy administrativo Qque consiste en 1la
planificacién, direccion, coordinacién Yy supervisién de las
actividades relacionadas con los programas y propuestas federales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es responsable de realizar trabajo de gran
complejidad Yy responsabilidad relacionado con la planificacidn,
coordinacion, direccidn y supervisién de las actividades Qque se
generan en el area de Propuestas Federales. Recibe instrucciones
generales del comisionado Auxiliar de Fondos Federales. Ejerce un
alto grado de iniciativa y criterio propio para desarrollar el
trabajo. El trabajo es evaluado a través de los resultados
obtenidos e informes gque someteé a sus superiores.

BJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, organiza, coordina, dirige Y supervisa 1las
actividades que se llevan a cabo en el Area de Propuestas
Federales relacionadas con la presentacion, evaluacidn,
aprobacion, seguimiento, cierre de proyectos Yy OLtros.

Asesora a los funcionarios municipales y de 1la Agencia sobre
los programas Y propuestas federales.

Es responsable por el cumplimiento de los propésitos de las
propuestas y la legislacion aplicable.

Planifica, coordina VY participa como recurso, en 1los
adiestramientos sobre programas y propuestas federales a
funcionarios municipales Y de la Agencia.

Disefia, prepara, implanta ¥y colabora en la preparacioéon de
normas, reglamentos, procedimientos Yy otros.

Prepara plan de seguimiento a 1os proyectos autorizados en las
propuestas para saber las etapas desarrolladas.

Desarrolla y aplica 1las medidas y mecanismos administrativos
que faciliten el desempenio de las tareas al mas alto nivel de
utilidad y eficiencia.

Prepara y somete informes de labor realizada y Otros que le
sean requeridos.
&
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Determina 1las necesidades de personal Yy participa en la
seleccidn, orientacion, adiestramiento y evaluacién del mismo,
recomendando acciones de personal.

prepara el Plan de Trabajo Anual y es responsable de que se
cumpla con el mismo.

Redacta correspondencia que compete a su area de trabajo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las leyes Yy reglamentos Que rigen el
Programa CDBG.

conocimiento vasto de la legislaciOn aplicable a 1las
propuestas federales.

Conocimiento considerable de 1los principios Y practicas
modernas de administracion.

Habilidad para analizar, evaluar, e interpretar situaciones Yy
presentar recomendaciones apropiadas.

Habilidad para aplicar leyes, reglamentos Y procedimientos.

Habilidad para expresarse verbalmente Y POT escrito con
claridad y precisiodn.

Habilidad para comunicarse Y entender documentos en el idioma
ingleés.

Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el manejo de equipos de procesamiento electrénico
de datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Cuatro
(4) anos de experjeng}a en el desarrolloy evaluacién de propuestas
federales, dos \2)) de eéstos en funciones de naturaleza Yy
complejidad similar—a la de un Supervisor de Propuestas Federales
en el Servicio de Carrera de la oficina del Comisionado de Asuntos
Municipales.
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PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccibén 4.2 de
la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada, por la presente
aprobamos 1la precedente, clase que formard parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina
del Comisionado de Asuntos Municipales, a partir del

En San Juan, Puerto Rico a FAUG 9 g 1985

i W —

Jozé A. Otéro Garcia Lcda. Aura A.. Gonzalez Rios

Comisionado Directora

Oficina del Comisionado Oficina Central de

de Asuntos Municipales Administracién de Personal
- TM PIAUTAC.LDro- gEP © 1 1988
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SUBCOMISIONADO (A) AUXILIAR DE ASESORAMIENTO GERENCIAL Y FISCAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional Yy administrativo que consiste eéen la
planificacidn, coordinacién, direccidn y supervisién de los asuntos
relacionados con el asesoramiento gerencial Yy fiscal a 1los
municipios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es responsable de realizar trazbajo de gran
complejidad vy responsabilidad que conlleva la planificacion,
coordinacién, direccién y supervisién de las actividades Qgue se
desarrollan en el Area de Asesoramiento Cerencial y Fiscal. Recibe
instrucciones generales del Comisionado Auxiliar de Asesoramiento
Gerencial y Fiscal. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio para desarrollar el trabajo el cual es revisado a traves de
los informes que somete y lOS resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

pPlanifica, organiza, coordiné, dirige Yy supervisa 1las
actividades que se 1llevan a cabo en el Area de
Asesoramiento Gerencial Yy Fiscal.

Asesora a 1los funcionarios municipales Y de la agencia sobre
las actividades fiscales, financieras y gerenciales Qque Se€
generan en 1os municipios.

planifica, coordina Y participa como recurso en
adiestramientos sobre las actividades fiscales, financieras ¥y
gerenciales que Sse ofrecen a funcionarios municipales y de la
Agencia.

Disefia, prepara, implanta © colabora en la preparaciéon de
normas, reglamentos, procedimientos Y otros.

Desarrolla y aplica las medidas y mecanismos administrativos
que facilitan el desempefio de las tareas al mas alto nivel de
efectividad y eficiencia.

Prepara y somete 1loOs informes que le &ean sugeridos.

Determina las necesidades del personal Y participa en 1la
celeccién, orientacidn, adiestramiento y evaluacién del mismo,

recomendando acciones de personal.
O/ ’r
|
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Prepara el Plan de Trabajo Anual y es responsable de que se
cumpla el mismo.

Redacta correspondencia que compete a su drea de trabajo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios y métodos modernos de
analisis financiero, presupuestario y gerencial.

Conocimiento vasto de las leyes, normas, reglas, reglamentos
y procedimientos aplicables a las actividades administrativas
y operacionales de los municipios.

Conocimiento vasto de 1os principios de contabilidad vy
estadisticas. . -

Conocimiento vasto de 1los principios, métodos Yy précticas
modernas de administracion.

Conocimiento considerable de 1los sistemas computadorizados de
datos.

Habilidad para realizar, evaluar e interpretar situaciones Y
presentar recomendaciones apropiadas.

Habilidades para aplicar leyes, reglamentos y procedimientos.

Habilidad para expresarse verbalmente y poOr escrito con
claridad y precision.

Habilidad para comunicarse Yy entender documentos en el idioma
inglés.

Habilidad para supervisar el personal.
Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administraciétn de Empresas de una universidad
o colegio acreditado, con concentracién en contabilidad, f inanzas
o administracién, con no menos de ocho (8) créditos en
contabilidad. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo
relacionado con el asesoramiento gerencial, fiscal O financiero a
los municipios, o agencias gubernamentales. Dos (2) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a un Supervisor de
Asesoramiento Fiscal o Supervisor de Asesoramiento Gerencial, del
Servicio de Carrera de la Oficina del Ccomisionado de Asuntos
Municipales.
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PERIODO PROBATORIO
Doce (12) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de
la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada., por la presente
aprobamos la precedente clase que formard parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la 0Oficina
del Comisionado de Asuntos Municipales, a partir del

En San Juan, Puerto Rico a AUG 2 g 1336

Dt _——

Jdsé A. Otero Garcia Lcda.‘xgg% L. Gonzalez Rios
Cepmisionado Directota

icina del Comisionado Oficina Central de
de Asuntos Municipales Administracién de Personal

Froun DE IUPIANTACION: gEp g1 1998
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SUBCOMISIONADO (A) AUXILIAR DE SISTEMAS DE INFORMACION MECANIZADO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional Yy administrativo gque consiste en
planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades que se
realizan en el area de sistemas de informacion mecanizados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es responsable de realizar trabajo de gran
complejidad y responsabilidad que conlleva la planificacién,

coordinacion, direccién y supervision de las actividades de
programacién, anadlisis y disefios que se producen en el &area de
Sistemas de Informacioén. Recibe instrucciones generales del

Comisionado Auxiliar de Sistemas de informaciéon ejerciendo un alto
grado de iniciativa y criterio propio para desarrollar el trabajo,
el cual es evaluado a través de los resultados obtenidos e informes
gue somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

planifica, organiza, coordina, dirige y supervisa 1las
actividades que realiza el perscnal de la Divisioén de Sistemas
de Infcrmacion. :

Coordina el analisis, disefo, programacién, prueba e
implantacién de los sistemas mecanizados.

Asesora a los funcionarios municipales y de la Agencia sobre
el Sistema Uniforme de Contabilidad Mecanizado Y OLros
sistemas.

Coordina el mantenimiento a 1los sistemas en uso, incluyendo
cambios en la estructura y programacion de estos.

Planifica, coordina y participa como Tecurso en los

adiestramientos sobre el uso y aplicacion de los sistemas
mecanizados.

Disena, prepara, implanta o colabora en la preparacién de
normas, reglamentos, procedimientos relacionados con 1los
sistemas mecanizados.

Evalua el desarrollo de 1la conversién del Sistema de
Contabilidad Mecanizado en los municipios.

Desarrollc y aplica las medidas y mecanismcs administrativos
gue faciliten el desempeno de las tareas al mas altc nivel ge
utilidad y eficiencia.
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Prepara y somete informes de labor realizada y otros Qque le
sean regueridos.

Determina las necesidades de personal Yy participa en la
seleccién, orientacién, adiestramiento y evaluacién del mismo,
recomendando acciones de personal.

Prepara el Plan de Trabajo Anual y es responsable de que se
cumpla con el mismo.

Redacta correspondencia que compete a la Divisidn.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento vasto de los principios, prdctica y teécnicas

usadas en la elaboracién de programas, Y anadlisis y diseno de

sistemas mecanizados.

Conocimiento vasto del uso, aplicacioén y funcionamiento del
equipo electroénico usado para producir informacién en forma
mecanizada.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento
de los municipios.

Conocimiento considerable de 1los principios, métodcs Y
practicas de contabilidad.

Habilidad para estudiar e interpretar diagramas y flujogramas.

Habilidad para interpretar 1los manuales de lenguaje y de
sistemas operativos.

Habilidad para analizar, evaluar e interpretar situaciones y
presentar recomendaciones apropiadas.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos de contabilidad.

Habilidad para expresarse verbalmente Yy POT escrito con
claridad y precisioén.

Habilidad para comunicarse Y entender en el idioma ingles.
Habilidad para redactar informes.

Habilidad para-supervisar personal.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezzs en €l manejo de equipcs de procesamientc e€lectronico
de datos.

L?p’
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacidén de una universidad o
colegio acreditado que incluya o esteé suplementado por cuatro (4)
créditos en contabilidad. Cuatro (4) afos de experiencia en
funciones relacionadas con el analisis y programacion de sistemas
electrénicos de informacion. Dos (2) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a los que realiza un Analista de
Sistemas Electrénicos, en el Servicio de Carrera de la Oficina del
Comisionado de’'Asuntos Municipales.

PERIODO PROBATORIO
Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de
la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina
del Comisionado de Asuntos Municipales, a partir del

En San Juan, Puerto Rico a TAUG 2 9 19%5

/

Lo/ TS

,._—-""..-‘-_
Joié 2. Otero Garcia Lcda. Aura L,/ Gonzélez Rios
Comisionado Directora
Oficina del Comisionado de Oficina Central de
Asuntos Municipales Administracién de Personal

FECHA DE IMmemdﬂi SEP 0 1 1996
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SUBCOMISIONADO (A) AUXILIAR DE REGLAMENTACION E INTERVENCION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste planificar,
dirigir, coordinar Yy supervisar los asuntos relacionados con el
desarrollo de reglamentos & intervenciones contables.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es responsable de realizar trabajo de gran
complejida? vy responsabilidad que conlleve la planificacién,
coordinacién, direccidn Y supervisién de las actividades de
reglamentacion e intervenciones contables que se producen en el

drea de Reglamentacidén e Intervenciones. Recibe instrucciones
generales del Comisionado Auxiliar de Reglamentacion 2
Intervenciones. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio

propio para desarrollar el trabajo, el cual se evalua a traves de

los resultados obtenidos e informes que somete a sSus superiores.

EJEMPLOS DE TRABAJO

planifica, organiza, coordina; dirige y supervisa las
actividades que se realizan en el area de Reglamentaciodn e
Intervencion.

Desarrolla reglamentos exigidos por ley, tanto para el area
administrativa como fiscal de los municipios.

Evalua el desarrollo de los planes de ordenamiento territorial
para verificar que cumplan con lo estipulado en los contratos.

Recibe, evalua y analiza los informes de auditores externos
federales (Single Audit) para orientar a los municipios sobre
1a forma de resolver los sefalamientos.

Identifica los seflalamientos mas comunes Qué llegan en 1las
auditorias y los notifica a la unidad que corresponda para el
desarrollo de adiestramientos.

Vela porque los municipios tengan una oficina de Auditoria
Interna funcionando adecuadamente.

ofrece seguimiento a los Planes de Accion Afirmativa que
aprueba la Oficina del Contralor.

Asesora a los funcionarios municipales y de la agencila sobre
el _contenido de los reglamentos y 1los resultados de las
auditorias federales.
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Determina las necesidades de personal Yy participa en 1la
seleccién, orientacion, adiestramiento y evaluacién del mismo,
recomendando acciones de personal.

Prepara el Plan de Trabajo Anual y es responsable de que se
cumpla con el mismo.

Redacta correspondencia que compete a Su 4rea de trabajo.
CONDCIMIENTOS} HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de 1o0s principios,  métodos Yy practicas
modernas de auditorias.

Conocimiento vasto de las leyes, normas: reglas- Yy
procedimientos que rigen las actividades administrativas vy
operacionales de 1los municipios.

Conocimiento considerable de las técnicas que se utilizan en
la redaccién de manuales.

Conocimiento considerable de los programas Y organizacioéon de
los municipios.

Habilidad para analizar, evaluar e interpretar situaciones Yy
presentar recomendaciones v

Habilidad para expresarse verbalmente Y poOr escrito con
claridad y precisiédn.

Habilidad para comunicarse y entender documentos en el idioma
ingleés.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Detrezas en el manejo de equipos de procesamiento de datos.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado con
concentracién en contabilidad. Cuatro (4) anos de experiencia en
el campo de la auditoria, dos (2) de ellos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a la de un Examinador de Asuntos
Fiscales Municipales en el Servicio de Carrera de la Oficina del
Comisionado de Asuntos Municipales.
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PERIODO PROBATORIO
Doce (12) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de
la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase que formaréd parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Ocficina
del Comisionado de Asuntos Municipales, a partir del

En San Juan, Puerto Rico a

-

S

4

Joké A. Otero Garcia Lcda. Aurd L/ Gonzdlez Rios
Comisionado Directora

Oficina del Comisionado Oficina Central de

de Asuntos Municipales Administracién de Personal

FECHA DE T PIACTACION . SEP 01 19%
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SUBCOMISIONADO AUXILIAR DE ADMINISTRACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo y administrativo que consiste en la planificacion, direccion,
coordinacién, supervision o ejecucién de las actividades que se llevan a cabo en el
Area de Administracion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo ejecutivo y administrativo de complejidad y
responsabilidad en la planificacién, organizacién, supervision, coordinacion y
evaluacién del trabajo que se genera en el Area de Administracién. Recibe
instrucciones generales del Comisionado Auxiliar de Administracion, imparte
instrucciones generales para el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalia
mediante reuniones de supervision a través de los informes que rinde, la observacion
y anélisis de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evaluia las actividades que se llevan a
cabo en el Area de Administracién. Estas son: Division de Finanzas, Division
de Presupuesto y Planificacion, Divisién de Recursos Humanos y Division
de Servicios Generales.

Asesora a los Comisionados Auxiliares en materia de administracion interna.

Analiza los procedimientos vigentes y recomienda aquellos cambios que sean
necesarios.

Representa al Comisionado Auxiliar de Administracién en la discusion de
asuntos de indole administrativa y/o planificacion interna.

Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacion que surjen o que le son
delegados para mantener la mayor eficiencia con otras agencias de servicio a
nivel central de gobierno, tales como: Departamento de Hacienda, Oficina de
Gerencia y Presupuesto, Administracion de Servicios Generales y OCALARH.
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Desarrolla y aplica las medidas y mecanismos administrativos que facilitan
el desempefio de las tareas al mas alto nivel de efectividad y eficiencia.
Prepara y redacta informes especiales, memorandos, cartas y otros.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios fundamentales y practicas
modernas de administracion publica.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que aplican al
Departamento de Hacienda, la Oficina de Presupuesto y Gerencia, la Administracion
de Servicios Generales y la OCALARH.

Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacion de la Agencia.

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de supervision.

Habilidad para analizar aspectos complejos de administracion y hacer
recomendaciones.

Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar personal
técnico, administrativo y oficinesco.

Habilidad para interpretar e implantan leyes, reglas y reglamentos.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse con correccion, verbalmente y por escrito.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o institucion acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia técnica, ejecutiva, administrativa o de supervision.
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CLAUSULA DE SUSTITUCION

Cuatro (4) afios de experiencia oficinesca, técnica, ejecutiva o administrativa,
sustituye el grado de Bachillerato, a razon de un afio por cada treinta (30) créditos.

PERIODO PROBATORIO
Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico,
seguin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina del
Comisionado de Asuntos Municipales, a partir del de de 2000.

En San Juan, Puerto Rico a 2 ¥ de W0 de 2000.

ot Brofer Aoy itk
Maribel Rodriguez/Ramos Maria Rosa Ortiz Hill
Administradora Comisionada
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina del Comisionado de

y Administracion de Recursos Humanos Asuntos Municipales



