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ANALISTA - PROGRAMADOR(A)
DE SISTEMAS ELECTRONICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en
estudiar vy analizar sistemas y  procedimientos
operacionales para el disefio y programacidén de sistemas

electrdédnicos de informacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad en el estudio y andlisis de sistemas y
procedimientos operacionales de la Comisidén de Servicio
Piblico para la simplificacidén del trabajo mediante el
disefio y programacién de sistemas electrdnicos de
informacidén, asi como el mantenimiento y modificacidén a
estos dultimos. Recibe supervisidén general de un
funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce
un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el

desempefio de las funciones asignadas al puesto, de
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acuerdo a las normas y procedimientos establecidos. Su
trabajo se revisa a través del andlisis de los informes
que somete para verificar conformidad con las normas y
procedimientos establecidos, asi como con las

instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Realiza estudios de las operaciones de la Comisidn
para determinar la viabilidad de mecanizar las mismas a
base del volumen de trabajo, frecuencia y costos.

Se reune con funcionarios de las dependencias de la
agencia para recopilar y analizar informacidén sobre los
sistemas y procedimientos de las mismas, e identificar
necesidades.

Identifica el flujo de informacién entre las
4ependencias de la agencia; redacta una descripcidn
detallada de las necesidades de los usuarios y desarrolla
la metodologia, programacidn y conceptos de procesamiento

electrdnico de informacién.
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Prepara estimados de tiempo y costo del sistema
electrébnico de informacién, evalGa los beneficios
econdémicos del mismo y somete recomendaciones sobre el
equipo y los programas pertinentes.

Prepara flujogramas y diagramas generales para
especificar detalladamente las operaciones del equipo a
utilizarse, de los programas a desarrollarse y del
personal en el sistema.

Prepara los procedimientos de control de la calidad
y flujo de los datos que entran y salen del computador,
de conversién y los requisitos de adiestramientos
necesarios para la implantacién y operacidén del sistema.

Colabora en 1la planificacién y coordinacidén de
adiestramientos a los usuarios sobre la operacidén del
sistema, de los procesos relacionados con la implantacién
y monitoria del mismo.

Analiza la capacidad del sistema electrénico
existente, flujo de trabajo y 1limitaciones en 1la
produccidén para determinar la posibilidad de efectuar
cambios en dicho sistema, en sus programas o de disefiar
unos nuevos, y somete las recomendaciones correspon-

dientes.
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Realiza estudios de sistemas electrdnicos de
informacidén existentes en otras agencias gubernamentales
para determinar la adaptabilidad de los mismos a las
particularidades de la Comisidn.

Analiza los flujogramas, diagramas generales vy
especificaciones del sistema electrénico de informacidn
para diseflar y preparar los programas para las
dependencias de la Agencia.

Lleva a cabo el desarrollo de 1la 1légica,
codificacidn, correccidén, pruebas y documentacidén de los
programas.

Prepara datos de prueba, los procesa y depura
programas a base del andlisis de los resultados de las
pruebas.

Revisa, analiza y reescribe programas para aumentar
la eficiencia operacional del sistema o adaptar los
programas existentes a nuevos requerimentos surgidos en
la Comisidn.

Asiste a los usuarios en la solucidén de problemas de
operacién y les brinda el asesoramiento técnico

pertinente.



23011

Revisa y estudia programas previamente desarrollados
con el propbsito de determinar la aplicabilidad de los
mismos a las operaciones de las unidades de trabajo de la
Comisidén, de incorporar cambios o desarrollar programas
alternativos.

Asiste a adiestramientos relacionados con el
anilisis y programacién de sistemas electrdénicos de
informacidn.

Redacta y somete informes concernientes a las

funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas
modernas del andlisis, disefio y programacién de sistemas
electrdnicos.

Conocimiento de los 1lenguajes técnicos de
programacién y de los usos de los mismos.

Conocimiento del uso, aplicacidn y funcionamiento de
los equipos electrdénicos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas
de organizacidén y funcionamiento para la simplificacién

del trabajo.
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Algln conocimiento de la organizacidn Yy
funcionamiento de la Comisién de Servicio Piblico.

Habilidad para diseflar sistemas y programas con el
propbésito de simplificar y agilizar los procesos de
trabajo.

Habilidad para presentar y fundamentar los sistemas
y programas que disefia.

Habilidad para detectar errores en disefio,
programacidén y operacidén de los sistemas electrdnicos de
informacién.

Habilidad para analizar situaciones y problemas que
afectan la operacidén de los sistemas electrdnicos de
informacién y para presentar soluciones viables vy
efectivas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de equipos electrédnicos.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINTIMA

Bachillerato de una universidad acreditada, con
especializacidén en Sistemas Computadorizados de
Informacidn. Un (1) afilo de experiencia en trabajo
relacionado con el andlisis de sistemas o programacién de

sistemas electrdnicos de informacién.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere 1la
Seccidén 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio Pilblico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisidén de
Servicio Piblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

En Santurce, Puerto Rico a 2 de noviembre de 1994.

¢ar L. Ramos ;Z:;:;;:N\ ig! ' riguesz’f

Director e 2
Oficina Central Administracidén isi e Servicio
de Personal i




PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada,
especializacién en Sistemas Computadorizados
Informacidn.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

Clase revisada el 7 de enero de 1997.

e —
Aura = nzalez Rios
Directoya i
Oficind Central Administracidén
de Personal
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AUDITOR(A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de campo y de oficina que

consiste en colaborar en la intervencién, investigacién
y estudio de las operaciones fiscales y los sistemas de
contabilidad de 1las empresas no gubernamentales de

servicio pfiblico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad colaborando en la intervencibn de las
operaciones fiscales en la investigacibén y estudio de los
sistemas de contabilidad de las empresas no
gubernamentales de servicio ptiblico para determinar
conformidad con 1las 1leyes, reglamentos, normas y
procedimientos estatales y federales que administra 1la
Comisibén de Servicio PGiblico; recomendar a sus duefios u
operadores modificaciones a los sistemas de contabilidad
vigentes o0 el establecimiento de unos nuevos, o para
asesorar a la Comisién sobre modificaciones o el

establecimiento de tarifas. Recibe supervisibén directa
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de un Auditor o de un funcionario de mayor jerarquia,
quien le adiestra, orienta y le imparte instrucciones

especificas sobre la labor a realizar. No obstante, la
supervisién y las instrucciones se generalizan a medida
que el empleado se capacita y adquiere experiencia. Su
trabajo se revisa a través del anflisis de los informes
que somete y reuniones con el supervisor para verificar
progreso v conformidad con la legislacibn,
reglamentacifn, normas y procedimientos establecidos, asi

como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Asiste a Auditores de mayor jerarquia en la
intervencibén, investigacién y estudio de las operaciones
fiscales y los sistemas de contabilidad de las empresas
no gubernamentales de servicio pfblico para determinar
conformidad con 1las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos estatales y federales administrados por la

Comisién.
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Examina libros de contabilidad, récords, contratos,
estados financieros, planillas y otros documentos
fiscales para determinar la situacién econédmica de las
empresas de servicio p@Gblico y el resultado de sus
operaciones.

Recopila la informacidén necesaria y colabora en el
anilisis de la misma con el propb6sito de determinar bases
tarifarias, réditos, valoracibén de propiedades y capital
de explotacibtn de las empresas de servicio pfiblico bajo
investigacién y estudio.

Participa en el anéllisis de 1los hallazgos
resultantes de 1las intervenciones, investigaciones vy
estudios que se realizan.

Colabora en la recopilacibébn de los datos necesarios
para recomendar enmiendas a la reglamentacibdn aplicable
a las empresas de servicio pfGblico.

Acompana a Auditores de mayor jerarqufia a las vistas
ptblicas vy reuniones que celebra la Comisidn,
relacionadas con las investigaciones, intervenciones y
estudios realizados con el propb6sito de observar 1los

procedimientos que se llevan a cabo.
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Redacta y somete informes relacionados con el

trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y précticas
modernas de la Contabilidad y Auditoria.

Conocimiento de las técnicas de investigacién.

Conocimiento de los principios basicos de
administracién.

Alglin conocimiento de las leyes, reglamentos, normas
¥y procedimientos estatales y federales que rigen las
empresas no gubernamentales de servicio pfiblico.

AlgGn conocimiento de la organizacidn v
funcionamiento de la Comisién de Servicio PGiblico.

Habilidad para examinar 1libros, récords, estados
financieros y otros documentos fiscales, y para detectar
errores e irregularidades en los mismos.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar
leyes, reglamentos normas y procedimientos relacionados
con las operaciones fiscales de 1las empresas no

gubernamentales de servicio pfiblico.
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Habilidad para tratar asuntos bajo investigaci6én con
tacto y discrecién.

Habilidad para efectuar c6mputos aritméticos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para organizar informacidén y preparar
informes claros y precisos.

Habilidad para seguir instrucciones.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacifn de miAquinas calculadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas con
especializacién en Contabilidad de wuna wuniversidad
acreditada, que incluya cursos en Auditoria o)

Intervencibén de Cuentas.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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En virtud de 1la autoridad que nos confiere 1la
Seccibn 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio Pfiblico de Puerto Rico,
segfin enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formard parte del Plan de Clasificaciébn
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisién de
Servicio PGblico, a partir del 1 de agosto de 1995,

En Santurce, Puerto Rico a 1 de noviembre de 1995.

< C \Z,-
Oscar L. Ramos Meleéndez
Director
Oficina Central Administracién
de Personal
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AUDITOR(A) IXI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de campo y de oficina que
consiste en realizar intervenciones, investigaciones y
estudios de las operaciones fiscales y los sistemas de
contabilidad de 1las empresas no gubernamentales de

servicio ptGblico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad
y responsabilidad en la intervencibén de las operaciones
fiscales de empresas pequefias no gubernamentales de
servicio paGblico, tales como empresas de taxis,
excursiones turisticas, mudanzas, '"shopping cars",
almacenes pGblicos, acueductos privados y de gas por
tuberfias, entre otras; en la investigacién y estudio de
los sistemas de contabilidad de 1las mismas para
determinar conformidad con las leyes, reglamentos, normas
y procedimientos estatales y federales que administra la
Comisibébn de Servicio Pfiblico; recomendar a sus duefios u
operadores modificaciones a los sistemas de contabilidad

vigentes o el establecimiento de unos nuevos, 0 para
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En virtud de la autoridad que nos confiere 1la
Seccidén 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico,
segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisidn de
Servicio Piblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

En Santurce, Puerto Rico a 2 de noviembre de 1994.

\D Oscg'f'l. Ramos@

Director
Oficina Central Administracidn
de Personal
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asesorar a la Comisi6n sobre modificaciones o el
establecimiento de tarifas. Puede participar en 1la
ejecucibn de estas funciones como integrante de un equipo
de Auditores en el caso de empresas de mayor tamafio y
dificultad. Recibe supervisién general de un Auditor o
de un funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce
alguna iniciativa y criterio en el desempefic de las
funciones asignadas al puesto, en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su
trabajo se revisa a través del anédlisis de los informes
que somete y reuniones con el supervisor para verificar
conformidad con la legislacibén, reglamentacibn, normas y
procedimientos establecidos, asi como con las

instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO
Interviene en las operaciones fiscales de las
empresas no gubernamentales de servicio pfGblico,

investiga y estudia los sistemas de contabilidad de las
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mismas para determinar conformidad con 1las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos estatales y
federales administrados por la Comisién.

Examina libros de contabilidad, récords, contratos,
planillas, estados financieros y otros documentos
fiscales para determinar la situacién econbmica de las
empresas de servicio pfQblico y el resultado de sus
operaciones.

Recopila la informacién necesaria y analiza la misma
con el prop6sito de determinar bases tarifarias, réditos,
valoracibén de propiedades y capital de explotaciébn de las
empresas de servicio pGblico bajo investigacibn vy
estudio.

Analiza los hallazgos resultantes de las
intervenciones, estudios e investigaciones que realiza
con el prop6sito de someter las recomendaciones
pertinentes.

Comparece a vistas p@blicas y reuniones que celebra
la Comisibn, relacionadas con las investigaciones,
intervenciones y estudios realizados en calidad de

testigo.
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Colabora en la recopilacibébn y anflisis de los datos
necesarios para recomendar enmiendas a la reglamentacibn
aplicable a las empresas de servicio paGblico.

Redacta y somete informes relacionados con el

trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y prélcticas
modernas de la Contabilidad y Auditoria.

Conocimiento de las técnicas de investigaciobn.

Conocimiento de los principios b&4sicos de
administracién.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos estatales y federales que rigen las
empresas no gubernamentales de servicio pGblico.

Conocimiento de la organizacibn y funcionamiento de
la Comisi6bn de Servicio PGiblico.

Habilidad para examinar 1libros, récords, estados
financieros y otros documentos fiscales, y para detectar

errores e irregularidades en los mismos.
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Habilidad para analizar, interpretar y aplicar
leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados
con las operaciones fiscales de 1las empresas no
gubernamentales de servicio pfiblico.

Habilidad para tratar asuntos bajo investigacién con
tacto y discrecién.

Habilidad para efectuar c6mputos aritméticos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para organizar informacidén y preparar
informes claros y precisos.

Habilidad para seguir instrucciones.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacibn de méiquinas calculadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas con
especializaciébn en Contabilidad de una universidad
acreditada, que incluya cursos en Auditoria o

Intervenci6én de Cuentas. Un (1) afio de experiencia en
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trabajo profesional de naturaleza y complejidad similar
al que tiene asignado un puesto de Auditor I en el

Servicio de Carrera de la Comisién de Servicio Pfiblico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de 1la autoridad que nos confiere 1la
Seccibn 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio P@iblico de Puerto Rico,
segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formari parte del Plan de Clasificaciébn
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisibn de
Servicio Pfiblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

En Santurce, Puerto Rico a 1 de noviembre de 1995,

= TN

Oscar L. Ramos Melénde:z
Director

Oficina Central Administracién
de Personal
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AUDITOR(A) IIXI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de campo y de oficina que
consiste en realizar intervenciones, investigaciones vy
estudios de las operaciones fiscales y los sistemas de
contabilidad de 1las empresas no gubernamentales de

servicio pfiblico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E1 empleado realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad en la intervencién de las operaciones
fiscales de empresas no gubernamentales de servicio
pGblico de tamafio intermedio, tales como empresas de
comunicacién por cable y "beepers", plantas de gas, de
desperdicios sdlidos y de camiones, entre otras; en la
investigacién y estudio de los sistemas de contabilidad
de 1las mismas o0 en la coordinacién, direccién ¥y
supervisibén de un equipo de Auditores de menor jerarquia
a cargo de intervenir, investigar y estudiar las
operaciones fiscales y sistemas de contabilidad de
empresas que por su tamafio y dificultad requieran 1la

labor de un equipo de trabajo, as{ como en la ejecucibn
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de las funciones que se le asignen como parte del
referido equipo con el prop6sito de determinar
conformidad con 1las leyes, reglamentos, normas ¥y
procedimientos estatales y federales que administra la
Comisi6én de Servicio Piblico; recomendar a sus duefios u
operadores modificaciones a los sistemas de contabilidad
vigentes o el establecimiento de unos nuevos, O para
asesorar a la Comisi6n sobre modificaciones o el
establecimiento de tarifas. Recibe supervisibén general
de un funcionario de mayor jerarqufa, quien le imparte
instrucciones generales sobre 1la labor a realizar.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio,
en armonfa con la legislacién, reglamentacién, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través
del anélisis de los informes que somete y reuniones con
el supervisor para verificar conformidad con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos establecidos, asi

como con las instrucciones impartidas.
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EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Interviene, investiga y estudia o coordina, dirige
y supervisa 1las intervenciones, investigaciones vy
estudios de las operaciones fiscales y los sistemas de
contabilidad de 1las empresas no gubernamentales de
servicio pfblico para determinar conformidad con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos estatales y
federales administrados por la Comisién.

Examina libros de contabilidad, récords, contratos,
planillas, estados financieros y otros documentos
fiscales para determinar la situacibén econdémica y el
resultado de las operaciones de las empresas de servicio
pGblico.

Recopila la informacién necesaria y analiza la misma
con el prop6sito de determinar bases tarifarias, réditos,
valoracién de propiedades y capital de explotacién de las
empresas de servicio pfiblico bajo investigacibn y
estudio.

Analiza los hallazgos resultantes de las
intervenciones, investigaciones y estudios que realiza
con el propbsito de someter las recomendaciones

pertinentes.
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Asesora a los Abogados de la Comisién en relacibn
con las intervenciones, investigaciones y estudios que le
son asignados.

Comparece a vistas pfiblicas y reuniones que celebra
la Comisibn, relacionadas con 1las intervenciones,
investigaciones y estudios a su cargo en calidad de
testigo.

Mantiene y actualiza los récords concernientes a las
tarifas autorizadas para las empresas de servicio p@blico
a fin de ofrecer informaci6n a los concesionarios y
funcionarios de 1la Comisi6én y de otras agencias
gubernamentales que la solicitan.

Recopila y analiza 1los datos necesarios para
recomendar enmiendas a la reglamentacibén aplicable a las
empresas de servicio pfiblico.

Redacta y somete informes relacionados con el

trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos

v précticas modernas de Contabilidad y Auditoria.



23033

Conocimiento considerable de 1las técnicas de
investigaciébn.

Conocimiento considerable de los principios bé&sicos
de administraciébn.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos estatales y federales que rigen a las
empresas no gubernamentales de servicio pfiblico.

Conocimiento de la organizacibén y funcionamiento de
la Comisibén de Servicio PGblico.

AlgGin conocimiento de los principios y précticas de
supervisién.

Habilidad para examinar 1libros, récords, estados
financieros y otros documentos fiscales, y para detectar
errores e irregularidades en los mismos.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar
leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados
con las operaciones fiscales de 1las empresas no
gubernamentales de servicio pfiblico.

Habilidad para tratar asuntos bajo investigacibn con
tacto y discrecibn.

Habilidad para efectuar c6mputos aritméticos con

rapidez y exactitud.
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Habilidad para organizar informacidén y preparar
informes claros y precisos.

Habilidad para coordinar, dirigir y supervisar el
trabajo de empleados subalternos.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de mAquinas calculadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas con
especializacién en Contabilidad de wuna universidad
acreditada, que incluya cursos en Auditoria o
Intervenciébn de Cuentas. Tres (3) afios de experiencia en
trabajo profesional de auditorfa, uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las
asignadas a un puesto de Auditor II en el Servicio de

Carrera de la Comisién de Servicio Pablico.
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PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En wvirtud de 1la autoridad que nos confiere 1la
Seccibn 4.2 de la Ley NGm. 5. del 14 de octubre de 1975,
segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formari parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisibn de
Servicio Pfiblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

En Santurce, Puerto Rico a 1 de noviembre de 1995.

LbL
Os&ar L. Ramos Melénde
Di

ctor
Oficina Central de
Administraci6n de Personal




