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Conocimiento vasto de procedimientos y normas departamentales.

Conocimiento vasto del anilisis, interpretacién y aplicacién de la legislacién laboral.
Habilidad para entender, interpretar y aplicar leyes y reglamentos.

Habilidad para tomar decisiones de importancia de acuerdo a las leyes y reglamentos.
Habilidad para detectar errores en los casos sometidos y determinar su correccién.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Relaciones Laborales o Industriales de una universidad acreditada. Cuatro (4)
afios de experiencia en trabajos de | investigacion e inspecci6n de empresas para hacer cumplir
la legislacién laboral; uno (1} de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un(a) Administrador(a) de Normas de Trabajo en el Servicio de Carrera del

Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por la
presente aprobamos esta clase que formara parte del Plan de Clasfficacmn del Servicio de
Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, efectivo el 5 g3 268

Hato Rey, Puerto Rico, 2 Ao 2 & ol

Lcda, Maribel Rodngu%z Rémos Lcda. Aura L nzalez, Rios
Adrministradora, Oficina Central de ' Secretaria del partamento del Trabajo
Asesoramiento Laboral y de y Recursos Humanos

Administracién de Recursos Humanos




OFICIAL DE SEGURIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que-consiste en la vigilancia y proteccién del edificio, equipo y propiedades del
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza labores rutinarias de vigilancia y proteccidén de propiedades,
edlfchOS y equipo del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos. Trabaja bajo la
superv151on de un funcionario de superior jerarquia de quien recibe instrucciones generales
en los aspectos comunes del’ puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalfia durante la

realizacién del mismo y por la evaluacién de los resultados obtenidos.

EJTEMPLOS DEL TRABAJO

Vigila la propiedad de la agencia y sus dependencias.

Efectlia rondas dentro y fuera de la planta fisica pafa prevenir cualquier condicién que pueda
atentar contra la seguridad de personas, materiales o equipo. |
Abre y cierra portones, puertas o facilidades de entrada y salida.

Prende v apaga las luces del edificio y sus dependencias de acuerdo con el horario establecido.
Custodia las llaves del edificio y sus dependencias para cualquier emergencia que surja.

Iza y baja las banderas de acuerdo con el horario establecido.

Vigila y regula la entrada y salida de personas a los edificios y facilidades.

Informa a su supervisor sobre circunstancias sospechosas que descubra durante el transcurso
de sus rondas.

Custodia el 4rea de estacionamiento v controla la entrada o salida de vehiculos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las dreas que forman el Departamento.

Algiin conocimiento de los reglamentos internos sobre seguridad en la Agencia.
Algtin conocimiento sobre métodos y procedimientos de seguridad institucional.
Habilidad para reaccionar ripidamente ante situaciones dé emergencia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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NATURALEZA DEL TRABAT
| Trabajo profasional que consiste en analizar I3 condicidn o status de patronos
asegurades para determinar si procede el nago de contrbucionss relacicnade con el
seguro bor desempleo e incapacidad.
ASPECTOS DISTINTIVOE DEL TRABATO
El{la) empleado(a) realiza trabajo de ronsiderable complejidad v responsabifidad

al estudiar, analizar y aplicar 1a Ley Nam, 74 del 21 de junio de 1954, enmendada
“Ley de Seguridad de Empleo” y Ia Ley Nim. 139 del 26 de junio de 1968,
enmendada “Ley de Beneficios por Incapacidad Temporal”, para determinar gue
unidades de empleo constituyen patronos sujetos al pago de contribuciones. Puede
colaborar en la supervisién, Recibe supervicidn general de un superior jerdrquico quien le
Imparte Instrucciones generzles y ocasionales en el logro de los objetivos trazades, Ejerce
un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus funciones. Su
irabajo se revisa por informes, reunionas con su supervisor v ¢f logro de objetivos,
EIEMPLOS DEL TRABAID

Analiza, interpreta y aplica fa Ley Nitm. 74 “Ley de Seguridad de Empleo”, i3

=

ey Miim. 139 “Ley de Beneficios por Incapacidad Temporal” vy otras que administra &f
Departamento del Trabajo, para determinar patronos oblisados a pagar contribuciones
relacionadas con el seguro por desemplec e incapacidad.

Estudia v determina en los casos més complejos para la determinacidn de
patronos.

Determina [a cuant{a a pagar por los patronos contribuyentes hatiendo uso de una
tabla establecida a esos efectos. -

Recomien_da y/o determina la accidén a seguir en casos dificiles o de
reconsideracién.

r

Orienta, asesora Yy recomienda a unidades de empleo, patronos v publico en

general sobre Jas disposicionas de la Ley de Seguridad de Empleo vy otras refacionadas

Investiga v analiza documentos para asegurar aatenticidad,
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Revisa ¢l trabaio de empleados de menor jerarquia.

Solicita v coordina con agencias piblicas o privadas, patrones y otros, la
obtencion de documentos oficiales o Informacién necesaria para procesar los casos.

Canaliza a través de otras unidadss de trabajo, para referir v dar seguimisnto de
{os casos para solucién.

Responsable por la correcta aplicacidn de la ley mediante Ja reviidn de las
determinaciones que hacen los empleados gue estdn en adiestramiento.

Redacta Jas comunicaciones necesarias v prepara los informes requeridos.

COMNOCIFIEMTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MIMNIMAS

Conocimiento vasto de la Ley Nim. 74 “Ley de Seguridad de Empleo” v la Ley

Mom, 139 “Ley de Beneficios por Incapacidad Temporal”,
Conocimiento vasto de los servicios que presta el Departamento def Trabajo.
Habilidad para supervisar.,
Habilidad para dasificar, organizar el trabajo v para establecer ¢f flujo del mismo.
Habilidad para interpretar escritos,
Habilidad para exprasarse con corveccién verbalmente y por escrito en espafiol e
inglés,
Habilidad para establecer y mantener buenas refaciones de trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada v dos (2) afios de experiencia

profesional en el Programa de Seguro por Desempleo; uno (1) de estos an funciones de
naturaleza y complejidad similar a las gue realiza un Oficial en Determinacién de
Contribucidn Patronal If en el Servicio de Carrera del Denartamento del Trabajo.
PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses
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En virtud de Ia autoﬁdad que nos conflere [a Seccidn 4.2 de fa Ley de Personal
del Servicio Piblico de Puerto Rico, Ley Niwn. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin
enmendada, por la presente aprobamos 3 precedente clase que formard parte de los
Planes de C(lasificacidn de Puestos vy de Retribucidn del Servicio de Carrera del

Departamento del Trabajo, efectivo ¢l 18 de sendembre da 2002,

e £

En Guaynabo, Puerto Rico, a 8IS O & 2um

%b( Wilago—

R e . pos o
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]

Carmen D, Rosario Morales Romén Velasco Gonzdlez
Administradora A ecretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento del Trabajo

y de Administracién de Recursos Humanos
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OFICINISTA ESTADISTICO

NATURALEZA DEIL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en recopilar, codificar y tabular datos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza tareas oficinescas rutinarias de alguna complejidad
responsabilidad relacionadas con el recibo, recopilacidn, codificacién, tabulacién y
verificacidn de informacién estadistica obtenida por los Recopiladores de Datos, otras fuentes
de informacién o por gestibn propia. Trabaja bajo la supervision inmediata de un
funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas sobre la labor a
realizar, Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su

trabajo se revisa por los informes que somete.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Recibe, codifica, verifica y recopila datos e informacién estadistica utilizada en la preparacién
de estudios, encuestas e informes estadisticos.

Se comunica con diferentes agencias y otras fuentes de informacién con el propésito de
obtener y recopilar datos estadisticos.

Completa tablas y gréficas para la presentacién de datos estadisticos sencillos.

Realiza cémputos matemdticos y estadisticos sencillos para verificar la correccién y exactitud
de la informacién estadistica.

Lleva un control sobre los cuestionarios estadisticos que se reciben y mantiene al dia un
. archivo de los récords, documentos e informacién estadistica.
Actualiza y mantiene los datos en el sistema computadorizado.
Prepara y completa formularios de informacién estadistica.

Prepara y somete informes que se sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y pfécticas modernas de recopilacién, tabulacidn y codificacién
de datos y de procedimientos de oficina.

Conocimiento de los principios bisicos de las técnicas de entrevista.

Conocimiento sobre el uso de sistemas computadorizados de informacién.

Habilidad para realizar cémputos matematicos y estadisticos sencillos.

Habilidad para preparar tablas y graficas o cualquier otro marterial ilustrativo.

Destreza en el manejo de miquinas calculadora y sistemas de informacién computadorizada.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada por un curso en

Matemiticas o por tres (3) créditos en Matemdticas o Estadfsticas de nivel universitario. Un

curso o adiestramiento bdsico en sistemas computadorizados de informacién.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por la
presente aprobamos esta clase que formard parte del Plan de Clasificacién del Servicio de
Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, efectivoel 3 G 2000

Hato Rey, Puerto Rico, 2 iy 7 i 93

i
é‘jﬁf.....fd

* Leda. Maribel Rodrigue? Ratgos Lcda. Aura L, Gonzélez Rios
Administradora, Oficina Central de Secretaria del Departamento del Trabajo
Asesoramiento Laboral y de v Recursos Humanos

Administracién de Recursos Humanos -
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OPERADOR(A) DE EQUIPO AUDIOVISUAL

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo técnico que conlleva la operacién de equipo audiovisual,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo rutinario que conmsiste en la operacién de equipo
audiovisual. Colabora o participa en la produccién de materiales audiovisuales, Trabaja bajo
la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales y

especificas cuando surgen situaciones nuevas. Su trabajo es revisado durante su realizacidn.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Opera equipo audiovisual variado tales como: proyectores, micropeliculas, cintas de video,
grabadoras, monitores de televisién, micréfonos, cdmara de equipo de video, maquina de
videocinta, proyector cinematografico y de vistas fijas.

Participa en la preparacidn y disefio de matériales, segiin las especificaciones.

Ofrece asesoramiento técnico a los usuarios de los equipos audiovisuales,

Realiza grabaciones en conferencias, reuniones, orientaciones, adiestramientos y cualquier
otra actividad educativa.

Prepara requisiciones de material y equipo y mantiene un inventario de los mismos.
Recomienda las necesidades de equipo nuevo, equipo para reparar ¥ equipo para decomizar.
Da mantenimiento 2 todo el equipo audiovisual y realiza reparaciones menores, de ser

_recesario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del funcionamiento y operacién de equipo audiovisual.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales o escritas.
Habilidad para reparar averfas en equipo audiovisual.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. -
Destreza en el manejo de equipo audiovisual.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA.

Graduacién de Escuela Superior acreditada, suplementado por un curso o adiestramiento en

técnicas audiovisuales, Un (1) afic de ¢Xperiencia en trabajos de operacién de equipo

audiovisual.
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PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico, Ley Ném. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por la
presente aprobamos esta clase qﬁe formard. parte del Plan de Clasificacién del Servicio de
Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, efectivo el A3 01 EGQG

Hato Rey, Puerto Rico, a AUG 2 § 214

Administradora, Oficina Central de Secretaria del PYepartamento del Trabajo
Asesoramiento Laboral y de y Recursos Humanos
Administracién de Recursos Humanos

A

Leda. Maribel Rodrigd't’az Ra&ﬁos Lcdamyzﬂez Rios
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OPERADOR(A) DE EQUIPO DE PROCESAR DATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo relacionado con la operacién de equipo electrénico para procesar datos,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza frabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en procesar
datos operando un equipo electrdnico de sistemas de informacidn. Trabaja bajo la
supervisién de un funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa para
determinar conformidad con las instrucciones impartidas. -

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Organizar los trabajos a ser procesados.

Procesa lista de transacciones, pagos, registros de néminas y otros documentos.
Registra, actualiza y corrige datos. _

Verifica exactitud de las operaciones a través de los controles establecidos.
Mantiene la mdquina y el 4rea de trabajo limpios.

Realiza copias de seguridad con propésito de almacenamiento.

Procesa los informes requeridos y hace las anotaciones importantes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la operacién y mantenimiento de los equipos electrénicos de procesar
datos.

Habilidad para analizar, interpretar, aplicar y seguir instrucciones verbales y escritas, en
inglés y espafiol.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de equipo electrénico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada suplementada por un curso o adiestramiento de
procesamiento de electrénico de informacién.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio

Péblico de Puerto Rico, Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por la

presente aprobamos esta clase que formard parte del Plan de Clasificacién del Servicio de

noant
Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, efectivoel . ., y | 2uBl

Hato Rey, Puerto Rico, a

Lcda: Maribel Rodrigdez Rimos
Administradora, Oficina Central de

- Asesoramiento Laboral y de
Administracién de Recursos Humanos

(¢

LCM Gonzilez Rios
Secretaria d¢l Departamento del Trabajo
v Recufsgé Humanos
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OPERADOR(A) DE EQUIPO DE ENTRADA DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en operar equipo electrénico para registrar informacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo que consiste en el registro de informacién de complejidad
normal mediante la operacién de equipo electrénico. Trabaja bajo la supervision inmediata
de un funcionario de superior jerarquia,': quien le imparte instrucciones generales para el
desempefio de sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio en la realizacidn de sus
funciones. Su trabajo se revisa al finalizar para cotejar exactitud, correccidn y conformidad
con los procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Opera equipos electrénicos para registrar informacién.

Prepara y organiza ‘el material que va a registrar de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Registra y transfiere informacion.

Mantiene actualizada la informacién en los archivos de las méquinas electronicas en las
diferentes aplicaciones.

Verifica que la informacién se transfiera correctamente.

Verifica procesos de control de calidad que garanticen la integridad de la informacién.

Vela por el buen funcionamiento del equipo e informa cuando detecta fallas.

Evalia los procedimientos de trabajo y somete recomendaciones para modificar los mismos.

CONOCIMIENTOS, HABITIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la operacidn de equipo electrdnico de entrada de informacién.
Habilidad para transcribir datos escritos y numéricos con rapidez y exactitud.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de equipo electrénico de sistemnas de informacién.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada suplementada por un curso o adiestramiento en la

o LA W, B Aerada-de Tafor e
Operacidmde-Equipos-de-Entrada de Informacién.
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OPERADOR(A) DE EQUIPO DE ENTRADA DE INFORMACION
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico, Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, por la
presente aprobamos esta clase que formard parte del Plan de Clasificacién del Servicio de

Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, efectivoel | ; g1 zing

" A A5 ",-";f}"‘
Hato Rey, Puerto Rico, a 'ALG 2 8 {6

Leda. Maribel Rodrignez Radlos Lcda. Aurr L Gonzilez Rios
Administradora, Oficina Central de Secretaria del Departamento del Trabajo
Asesoramiento Laboral y de v Recursos Humanos

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

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en programar sistemas computadorizados para el procesamiento de
. . . . s
informacién mediante equipo electronico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(s) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en el
desarrollo de la 16gica, codificacién, correcciémn, pruebas, documentacion y mantenimiento
de programas de complejidad considerable. Puede supervisar personal de menor jerarquia.
Trabaja bajo la superwsxon de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales y ocasionales en el desempefio de sus funciones.. Ejerce un alto grado
de iniciativa y criterio propio en la realizacién de sus funciones. Su trabajo se revisa

mediante los informes que somete y en reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Desarrolla légica de programas complejos, codificacién, pruebas, correccion y
mantenimiento. |

Prepara flujogramas y diagramas para los procedimientos de operacion.

Documenta programas y prepara manuales de operacion.

Analiza problemas operacionales y somete recomendaciones.

Instala nuevos sistemas y evaliia los resultados para determinar si cumplen con los objetivos.

. Revisa y modifica programas existentes.

*

I:;repara estimados de tiempo y costo.
Organiza proyectos de programacion y asigna funciones a personal de menor jerarquia.
Ayuda a preparar itinerarios de proyectos.

Ofrece recomendaciones sobre programas o equipos referidos a su atencién.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conacimiento considerable del uso, aplicacién y funcionamiento de equipo electrénico y de

105 lenguajes y proced1m1entos de programacion.

llo-de-sistemas—y—procedimientos-desimplificacién de————
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PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION
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Habilidad para analizar e interpretar problemas y presentar soluciones correctas.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en la operacién de equipo electrénico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Programacién de Computadoras o Sistemas Computadorizados de
Informacién de una universidad acreditada. Tres (3) ailos de experiencia en programacion de

sistemas para el procesamiento de informacién.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de 1a Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por la
presente aprobamos esta clase que formari parte del Plan de Clasificacion del Servicio de

Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos woel Ayl b1 il

Hato Rey, Puerto Rico,a -1 5 5 150

Ui rebocd Rstrdiers et

Lcda. Maribel Rodrigudz Rémos Lcda. Aura 1/Gonzéilez Rios
Administradora, Oficina Central de Secretaria del Departamento del Trabajo
Asesoramiento Laboral y de v Recursos Humanos

Administracion de Recursos Humanos

»
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RECOPILADOR(A) DE DATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y oficina que consiste en la bisqueda de datos e informacién para
informes, investigaciones y diversos estudios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste
en la recopilacién y elaboraciédn de datos e informacién. Trabaja bajo la supervisién de un
empleado de mayor jerarqufa, quien le imparte instrucciones especificas para realizar su
trabajo. El trabajo es revisado durante el proceso y a la terminacién del mismo para

determinar su correccidn y exactitud.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Recopila datos e informacién de fuentes primarias tales como comercios, industrias y
viviendas para ser utilizados en informes econdmicos, estadisticos, investigaciones, encuestas
y otros.

Contacta patronos para coordinar la recopilacién o revisién de informacion.

Codifica y tabula la informacién obtenida y completa los formularios correspondientes.
Prepara croquis sencillos del drea geografica a trabajarse.

Participa en la prueba de muestras, en la etapa de evolucion y correccidn del cuestionario,

Prepara informes sobre problemas que puedan afectar el resultado de las investigaciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y técnicas de entrevista y recopilacién de datos.
Habilidad para realizar cémputos mateméticos.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para disefiar formularios y preparar croquis sencillos.

Habitidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada y dos (2) aflos de experiencia en trabajos de

vy . . . . ’ . ;.
obtencidn dP—dﬂLQS—Q—d&-F&&LLZ&F—l—H—V%Stl%QClOH“S de CaArACter-SOCIOCCOROITHCE:
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RECOPILADOR(A) DE DATOS
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PERIODQ PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, Ley Ném. 5 del 14 de octubre de 19775, segin enmendada, por la
presente aprobamos esta clase que formari parte del Plan de Clasificacién del Servicio de
Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, efectivo el Ayy j | sung

ATl i
‘:. ES n_l..?»_.i

Hato Rey, Puerto Rico, 2 413

%w%ﬁa%w

Leda, Maribel Rodrighez Ramos Lcda. Aura L. Gonzélez Rios
Administradora, Oflcma Central de Secretaria def Departamento del Trabajo
Asesoramiento Laboral y de y Recursos Humanos

Administracién de Recursos Humanos
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REPRESENTANTE DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo del periodismo que comsiste en colaborar en el
establecimiento y mantenimiento del programa de relaciones ptblicas del Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(s) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad colaborando en la
planificacién, desarrollo y ejecucién de un programa de informacién y relaciones publicas.
Trabaja bajo la supervisién directa de un superior jerirquico. Recibe instrucciones generales
en los aspectos rutinarios del puesto y consulta con su superior en los asuntos poco comunes
o de mayor complejidad. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus deberes.
Sy labor es revisada mediante informes que somete para verificar su progreso y si se ajusta a

las normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Planifica actividades de orientacién y promocién sobre los programas de la agencia.

Supervisa y evalta el desarrollo de actividades de promocién, v el impacto y efectividad de

las mismas.

Redacta y edita escritos y comunicados de prensa sobre asuntos de relevancia para la agencia.

Coordina actividades de relaciones piblicas y campafias educativas sobre los programas de la |

agencia.

Fstablece relaciones con representantes de la premsa, radio, de la televisidn, de empresas

cinematogrificas v con funcionarios de otras agencias para desarroilar canales de promocion.

Representa al Departamento del Trabajo y Recursos Humanos en actividades de naturaleza
. variada.

Participa en la grabacion de cintas magnetofénicas, para utilizarse en documentales, en

programas de radio y televisién y en otras actividades.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas del periodismo.

.y .

. , . c g
Conocimiento-de las téenicas-modernas divulgaciénde-informacion:

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por EsCrito.
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REPRESENTANTE DE INFORMACION
PAGINA 2

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el manejo de equipo audiovisual.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en comunicaciones de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIQ

Seis'(6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Pt’lblico de Puerto Rico, Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segtn enmendada, por la

presente aprobamos esta clase que formard parte del Plan de Clasificacién del Servicio de

Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, efectivo el TR
Hato Rey, Puerto Rico, a .AUS 2 g cheld

Leda. Maribel Rodriglez R mos | Lcda Aura J/. Gonzilez Rios
Administradora, Oficina Central de Secretatia del Departamento del Trabajo

Asesoramiento Laboral y de y Recursos Humanos
Administracién de Recursos Humanos
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REVISOR(A) DE DATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que comprende la verificacién y evaluacién de datos

estadisticos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El(a) empleado {a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la revisién,

~monitoria y evaluacion de la fase operacional de recopilacién de datos estadisticos.

Trabaja bajo la supervisién de un empledo de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Realiza su trabajo con iniciativa y criterio propio, conforme
a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante el
anélisis de los informes y en reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Visita la oficina que cubre el Area geogrifica asignada para corroborar, revisar y

evaluar el proceso de recopilacién de datos estadisticos.

Colabora en el adiestramiento al personal sobfe las encuestas.

Visita agencia_s privadas y ptblicas, industrias y sectores en la comunidafi con el
oposito de corrobbrar la autenticidad y correccién de los datos obtenidos. "

Fmite recomendaciones respecto a métodos en la recopilacién de informacién.

Colabora en la recopilacién de datos complejos.

Rinde informes periédicos sobre sus actividades realizadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacién, recopilacién de datos ¥

prepdracién de cuestionarios.

Conocimiento considerable de la reorganizacién y localizacién de dreas geograficas.
Habilidad para interpretar mapas censales, cuadringulos topogrificos y mapas de
zonificacibén.

Habilidad para expresarse correctamente.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. '
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada y cuatro (4) afios de experiencia en

trabajos que comprendan la obtencién de datos o investigaciones de cardcter
socioeconémico; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un(a) Editor(a) de Datos o dos (2) como Recopilador(a) de Datos en el
Servicio de Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.

- PERIODQ PROBATORIO

Seis (6) meses,

' sada oot MAY 012002
i//Clase revisada efectivo al
g

Leda. Emma]ind/Garcia Garcia Ledo. Victor Rivera HerNdndez
Administradora, Oficina Central de Secretario del Trabag
Asesoramiento Laboral y de Recursos Humanos

Administracién de Recursos Humanos \




BEYISOR(A) DE Y ESTIGACIONES

NATURALEZA DEL TRABATO

Trabajo profesional gue consista en revisar o examinar informes de investigaciones
y determinaciones de sobrepagos del Seguro por Desempieo.

ADECTOS DISTIMTIVOS DEL TRABATOD

i
e

Fi{a) empleado(a) realiza trabajo de considerable responsabilidad y complajidad
2 examinar, analizar, avaluar, interpreiar, asesovar ¥ aplicar leves; reglammienios Y
procedimientos del Programa de Seguro por Desempleo en materia de nvestigacién v
determinacién de sobrepagos. Recibe supervisidn geperal de un superior jerarquico,
quien le imparte instrucciones generales para realizar su trabajo y ejerce un g'rado afto de
iniciativa y discrecion en la ejecucidn de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
reuniones o s supgwisor y a través de los informes que rinde.
FIEMPLOS DEL TRABAIOD

Revisa o examina 1os informes de investigaciones sometidos por los lnvestigadores
del Segure pot Desempleo,

fyalta que fos informes de investigacidn se ajusten 2 las normas y procedimientos
establecidos.

Tmite recomendacion en cada informe de tnvestigacion para 1a aprobacion del
Director{a) del Area de Investigacion Y Determinacién de Sobrapagos.

Orienta a los investigadores y otros funclonarios con relacion a los procedimientos

de nvestigacion que se aytgerT e el Progianta
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efiere v da segt.urr%scnto en los casos de investigacidn que tenen un Mmite de

tiempo establecido para sef trabajados.

Reafiza auditorfas como madidas de prevencidn para datectar iz‘regui;ridades en la
anirada de datos al sisterna s ARENY (Sistema Automatizado de Beneficios).

Coordina visitas y entrevistas <on otras oficinas, unidades o agencias refacionadas
con el Programa del Saguro por Dasempieo.

Realiza labor de investigacion en aqueilos casos complejos 0 espaciales que {2 son
regueridos.

Participa en investigaciones de fraude interno gue son conducidas por fa Oficina
del Inspector General, Departamento de Tusticia y/o Inspectores Postales.

~ONOCIMIENTOS, HABILIDADES v DESTREZAS MINIMAS

(8 ] ;

Conocimiento considerable de las.feyes y reglamentos 3 nivel federal vy estatal del
trograma del Seguro pov Desempleo.

Conociniiente  considerable de las técnicas ¥ procadimientos de invastigacién
utilizadas para detectar fraude con ef Programa del Seguro por Desampleo

Conocimiento considerable del idioma ingles.

Uabilidad para analizar Y entender problemas  de organizacion vy de

procedimientos.

P

.
valuzcidona plrosamp raados,

Habilidad T

Js
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REVISOR(AY DE INVESTIGAL (GMES

abilidad para interpreta ¥ aplicar leyes, reglamentos y tomar declsiones 2n

e

Hahifidad para actuar con discrecion y confidencialidad.
Labifidad para exprasarse en forma clara v concisa, en inglés y espaftol.
Habiiidad para establecer y maniener relaciones efectivas de trabajo.

@@U‘ﬁm&ﬁ%fﬁ% ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiMIMA

Rachillerato de uma universidad acreditada y tres (3} afios de experiencia
profesional en el Prsgrama del Seguro por Desempleo; uno (1) de &stos en funciones de
naturaleza v complefidad smilar a fas que reafiza un(a) Investigador(a) del Seguro por
Desempleo, en ef Servicio de Carrera del Departamento def Trabajo.

RO PROBATCRIO

lmml

Seis (6) mesas

£n virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Persomnial
del Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segin

enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte de los

planes de Clasificacion de Puestos ¥y de Retribucion del Servicio de Carrera del

Departamento del Trabajo, efectivo el 23 de didembre de 2002,
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£ Guayriabo, Puerto Rico, a s

ﬁ"fﬂ‘*”-ﬁ»’: ‘a?é} ' (;’?i k_ﬁx/i"f(—

{
Carmen D, Rosario Morales
Administradora
Ovficing Central de Asesoramiento Laboral
v de Administracién de Recursos Humanos

2221

CD/M LU/Q Mf/f__ﬂ

Roman Yelasco Gonzélez
Secretario
Departamento del Trabajo
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SUBDIRECTOR(A) DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

NATURALEZA DEL TRABAJO _
Trabajo profesional que consiste en colaborar en la planificacién, direccion vy

supervisién de las operaciones del Negociado de Conciliacion y Arbitraje.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo especializado de gran complejidad 'y
responsabilidad colaborando en [a planificacién, asignacién y supervision del trabajo
de los. Mediadores de Conflictos Obrero Patfronales. Recibe supervision de un
superior jerarquico, gquien le imparte instrucciones generales y ocasionales para el
logro de los objetivos trazados para esa area de trabajo. Ejerce completa iniciativa y
criterio propio en la rea!izacién de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante

informes, conferencias y evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DEL. TRABAJO '
Colabora en la direccién, planificacion y supervision de las actividades del Negociado

de Conciliacién y Arbitraje.
Distribuye y asigna los casos de controversias y solicitudes de arbitraje a los distintos

Mediadores de Conflictos Obreros Patronales, teniendo en consideracion [a

naturaleza y complejidad de los asuntos.

Celebra reuniones con los Mediadores a los fines de analizar el curso y status de los
casos y hacerles sugerencias o recomendaciones para acciones futuras.

Revisa “laudos”(decisiones) tomados por los Mediadores del nivel | al [V en términos
de la Ib6gica o fundamento de la decisién; correccidn gramatical, claridad o legibilidad
del escrito. Somete recomendaciones para mejoramiento del laudo e imparte su

aprobacion o desaprobacion del mismo.
Determina los tres Arbitros de que estaran incluidos en el listado (“terna”) a solicitud

de las partes en controversia.
Procede a enviar las temas a las partes en conflicto de manera que seleccionen el

Arbitro.
Contesta comunicaciones gque requieren su intervencién y atiende visitantes y lideres

obreros vy de la industria en los diferentes asuntos o situaciones que ftraen a su

consideracion.
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SUBDIRECTOR(A) DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
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Analiza la probleméatica obrero patronal, mantiene informado al Director de las
tendencias en el desarrolio dé las negociaciones colectivas y somete
recomendaciones sobre la accidn a seguir.

Contesta consultas y brinda infonnaoién y orientacién sobre la legislacion obrera
aplicable a los conflictos obrero patronales, a la negociacion colectiva y ofros casos.
Prepara y somete al Director informes variados y recomendaciones sobre los

servicios que se prestan.
Représenta al Director o a la (el} Secretaria(o) del Trabajo y Recursos Humanos en

actos, reuniones y asambleas.
Colabora y asesora al Director en el establecimiento de los programas de

adiestramiento de Medtadores

Participa como Medlador en los casos de mayor complejldad y responsabilidad y que
ienen el mayor impacto econdmico en la comunidad.

Sustituye al Director en su ausengia, cuando le es requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las leyes del trabajo y su aplicacion, asi como de los principios

y métodos modemos de las relaciones obrero patronales.

Conocimiento vasto de las organizaciones obreras y su base legal.

Conocimiento vasto de las normas y procedimientos de conciliacion, arbitraje y
negociaciones para arreglos de las disputas obrero patronales.

Conocimiento vasto de los procedimientos parlamentarios.

Habilidad para analizar disputas patronales y llegar a decisiones razonables vy

equitativas.
Habilidad para planificar, coordinar, asignar y supervisar el frabajo de empleados

subalternos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por gscrito.

Habhilidad para conducir reuniones formales de grupos y ejercer control adecuado de

las mismas.
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SUBDIRECTOR(A) DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada en Relaciones Laborales, Recursos
Humanos o Administracién Piblica y siete (7) afios de experiencia en el campo de
especialidad de la preparacién académica; dos (2) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Mediador(a) de Conflictos
Obrerc Patronales IV en el Servicio de Carrera del Departamento del Trabajo vy

Recursos Humanos.
PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley para la
Adnﬂinistracién de los Recursos Humanos del Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, Ley Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada,
por la presente apruebo la revision a la precedente clase que forma parte del Plan de
Clasificacion del Servicio de Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos

Humanos, efectivo el 09 FEB 2005

Hato Rey, Puerto Rico, a

NodUlalases™

Hon. Roman M. Velasco Gonzalez

Secretario
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos
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SUBDIRECTOR(A) DE NORMAS DE TRABAJO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la planificacién, direccion y supervision de
las operaciones del Negociado de Normas del Trabajo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E! (la) empleado(a) fea_liza trabajo de gran complejidad y responsabilidad colaborando en la
planificacién, coordinacién y supervisién de toda la fase programdtica del' Negociado de
Normas del Trabajo en el Departamento del Trabajo y Recursos Humanos. Trabaja Bajo la
supervisién administrativa del Director, quien le imparte instrucciones generales y
ocasionales para el logro de los objetivos ‘trazados para esa 4rea de trabajo. Realiza sus
labores con un alto grado de iniciativa y criterio propio. Su labor es revisada mediance el

anilisis de informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Colabora con el Director en la planificacién, supervisién y direccién de las actividades que se
realizan en el Negociado de Normas de Trabajo y sus oficinas de area.

Fvaltia y analiza la ejecucién de los programas operacionales a nivel de campo para asegurar
que respondan a las normas y politica establecida y que se esté cumpliendo con los objetivos
formulados.

Toma las medidas necesarias para el mantenimiento de las normas de ejecucién en los
programas, de acuerdo con la politica establecida por el Departamento.

Recomienda cambios o enmiendas a los procedimientos y mnormas operacionales ©
administrativas del Negociado de Normas del Trabajo.

Dirige, supervisa y evalda los trabajos del Coordinador(a) de Operaciones de Campo.

Somete informes de estimados y logros de actividades de acuerdo con el programa de trabajo
de las areas.

Entrevista patronos y trabajadores que apelan las decisiones de los funcionarios del
Negociado.

Actiia como Director Interino del Negociado de Normas del Trabajo, cuando es requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

eves, normas y procedimientos del trabajo y su aplicacion.

Conocimiento vasto de los métodos y procedimientos efectivos de inspeccidn e investigacion

de establecimientos sobre el cumplimiento de las normas del trabajo vigentes.




