2121

PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl (la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en el
desarrollo de la 16gica, codificacién, correccion, pruebas, documentacién 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, codificacidén, pruebas, correccidn y
mantenimiento. |

Prepara flujogramas y diagramas para los procedimientos de operacion.

Docurnenta programas y prepara manuales de operacin.

Analiza problemas operacionales y somete recomendaciones.

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

- Revisa y modifica programas existentes.

*

Prepara 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 atencion.

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

los lenguajes y procedimientos de programacion.

Conocimiento %mmﬁ&éﬁweﬁ&d&mtm&mwéﬁem&éﬁmpléﬂmm—

trabajo.
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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 Sisternas Computadorizados de
Informacién de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en programacion de

sistemas para el procesamiento de informacion.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Fn virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Pliblico de Puerto Rico, Ley Nidm. 5 del 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, por la
presente aprobamos esta clase que formark parte del Plan de Clasificacion del Servicio de

Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos woel Auld G AL

. P TRt
Hato Rey, Puerto Rico,a Ly £ ¥ U

Leda. Maribel Rodrig‘u\éz Rémos ' Leda. Aura L/Gonzélez Rios
Administradora, Oficina Central de Secretaria del Departamento del Trabajo
Asesoramiento Laboral y de y Recursos Humanos

Administracién 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 elaboracién de datos e informacién. Trabaja bajo la supervisién de un
empleado de mayor jerarquia, 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 correccién 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 recopilacidn o revisidn de informacién.

Codifica y tabula la informacién obtenida y completa los formularios correspondientes.
Prepara croquis sencillos del 4rea geografica a trabajarse.

Participa en la prueba de muestras, en la etapa de evolucién y correccién del cuestionario.
Prepara informes sobre problemas que puedan afectar el resultado de las investigaciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y téenicas de entrevista y recopilacién de datos.
Habilidad para realizar cémputos matematicos.

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.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

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

. .
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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, efectivo el Byy ¢ | suwy

N s T e

Hato Rey, Puerto Rico,a 415 2 & Zbid

Mo BetrrsBomer

Lcda, Maribel Rodrigtez Rhmos Lcda. Aura L. @Gonzalez Rios
Administradora, Oficina Central de Secretaria del' Departamento del Trabajo
Asesoramiento Laboral y de y Recursos Humanos

Administracion de Recursos Humanos
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REPRESENTANTE DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el' campo del periodismo que consiste en colaborar en el
establecimiento y mantenimiento del programa de relaciones publicas del Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(s) realiza trabsjo 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 jerdrquico. 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.
Su labor es revisada mediante informes que somete para verificar su progreso y si se ajusta a

las normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DEL TRABATO

Planifica actividades de orientacién y promocién sobre los programas de la agencia.
Supervisa y evalda el desarrollo de actividades de promocién, y 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 piiblicas y campafias educativas sobre los programas de la
agencia.

.
Establece relaciones con representantes de la prensa, radio, de la televisién, de empresas

cinematograficas y con funcionarios de otras agencias para desarrollar canales de promocién.

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

. variada.

Participa en la grabacién 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.

Conocimientode las téenicas modernas parata-divuleacidén-de-informacion

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




S

3321

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 PROBATORIO

Seis'(6) meses.

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

?resente aprobamos esta clase que formard parte del Plan de Clasificacién del Servicio de

patiil)

Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, efectivo el .2 T

I
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Hato Rey, Puerto Rico,a ALY £ 8 bl

bssed Ketpcher - 0
Lcda. Maribel RodrigHez Rémos Lcdam(;\'?/. Gonzalez Rios
el

Administradora, Oficina Central de Secretatiadel 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(la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la revisidn,

monitoria y evaluacién de la fase operacional de recopilacién de datos estadisticos.

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

EJEMPLOS DE TRABAJO

Visita la oficina que cubre el 4drea geogrifica asignada para corroborar, revisar y

evaluar el proceso de recopilacién de datos estadisticos.

Colabora en el adiestramiento al personal sobre las encuestas.

Visita agencias privadas y ptblicas, industrias y sectores en la comunidad con el

oposito de corrobbra_r la autenticidad y correccién de los datos obtenidos.
Emite recomendaciones respecto a métodos en la recopilacién de informacién.
Colabora en la recopilacién de datos con:%plejos.
Rinde informes periédicos sobre sus actividades realizadas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable de las técnicas de investigacitm, recopilacién de datos y
prepdracién de cuestionarios.
Conocimiento considerable de la reorganizacién y localizacién de dreas geograficas.
Habilidad para interpretar mapas censales, cuadréangulos topogrificos y mapas de
zonificacidn.

Habilidad para expresarse correctamente.

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

Graduacién de Escuela Superior acreditada y cuatro (4) afios de experiencia en
trabajos que comprendan la obtencién de datos o Imvestigaciones de caricter
sociceconémico; 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 Trabajoy Recursos Humanos.,

- PERIODO PROBATORIO

Seis (8) meses.

Mlase revisada efectivo al MAY @ 1 2002 |
~

Y

Leda. Emmalind/Garcia Garcia Ledo. Victor Rivera HerNandez
Administradora, Oficina Central de Secretario del Trabaj
Asesoramiento Laboral y de Recursos Humanos

Administracién de Recursos Humanos
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REVISOR{A) DE INYESTIGACIONES

NATURALEZA DEL TRABAID

Trabajo profesional gue consiste en revisar o examinar informes de investigaciones
y determinaciones de sobrepagos del 5eguro por Desempleo.
ASPRECTOS DISTH: TIVOS DEL TRABATD

Fila) ernpleado(a) realiza trabajo de considerable responsabilidad y comi fejidad
4 examinar, analizar evaluar, interpretar, asesovar ¥ aplicar leyes; raglamentos VY
nrocedimientos del Programa de Segurc por Desempleo en materia de investigacion ¥
determinacién de sobrepagos. Recibe supervisidn general de un superior jerarquico,
guien le imparte mstricciones generales para realizar su trabajo y ejerce un gfadc afto de
niciativa v discrecion en la ejecucidn de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
reuniones con su supervisor y a través de los informes que rinde.
LIEMPLOS DEL TEABATD

Revisa 0 examina 1os mformes de nvestigaciones sometidos por los Investigadores
def Seguro por Desempleo.

Evaltia que fos informes de investigacidn se ajusten a las normas y procedimientos
establecidos.

Emite recomendacion en cada informe de investigacion para 12 aprobacién del
Director{a) del Area de Investigacion ¥ Determinacion de Sobrepagos.

Orienta a los investigadores Y otros fncionarios con relacién a los procedimientos

de Investigacion gque s Exigerr e el Frogranta e Dasamplen
i
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Refiere v da seguimiento en los casés de i;’avestigécién que tlenen un lanite de
tempo establecido para ser trabajados.

Raaliza auditorfas como meadidas de prevencion para detactar irregularidades en fa

nivada de datos al sisterna ag ARERN7 {Sistemna Automatizado de Benefici jos)

Coordina visitas ¥ entrevistas con otras oficinas, unidades 0 agenclas refacionadas
con ¢l Programa del Seguro por Desempieo.

Realiza labor de invastigacién en aquellos casos complejos o especiales que le son
requeridos.

Participa en investigaciones de fraude interno gue son conducidas por la Oficina
del Inspector General, Departamento de fusticia y/o Inspectores Postales.
DES ¥ DESTREZAS pEMAS

CONOCTMIENTOS, HABILIDAD

Conocimiento considerabie de las.leves y reglamentos a nivel federal y estatal del
Programa de] Seguro por Desempleo.

Conocimiento considerable de las técnicas Y procedimientos de invastigacion
ntifizadas para detectar fraude con ol Programa del Seguro por Desarmpleo

Conocimiento considerable del idioma inglés.

Uabiiidad para analizar Y entender problemas  de organizacién  y de

procedimientos.

HaGiidad pard provest direcciirtéchnicay eva os-ampleados.
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Hapbilidad para interpretar ¥ aplicar leyes, reglamentos 'y tomar decisiones &n
aryaonia con los mismos.
Habilidad para actuar Con &iscre«:ién y confidencialidad.
WUabilidad para expresarse €n fovma clara y concisa, en inglésy aspafiol:
Habiiida'd nara establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
EPARACIOR ACADEMICA Y BXPERIENCIA MiINIMA

i

B

Bachilleraio de tna universidad acreditada y tres (3) afios de experiencia
profesional en e ng%ama del Seguro per Desempleo; uno (1) de éstos en funciones de
aaturaleza v complefidad similar a fas que reafiza un(a) Investigador(a) de! Seguro por
Desempleo, en &l Servicio de Carrera del Departamento del Trabajo.

sERIODOC PROBATCORIO

Seis (&) mesas

En virtud de la autoridad-que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley de Personal
del Serviclo Publico de Puerto Rico, Ley Ném. 5 del 14 de octubre de 1975, segln
epmendada, por [a presente aprobamos [a precedente clase que formard parte de los

Planes de Clasificacién de Fuestos ¥ de Retribucion del Servicio de Carrera del

Departamento del Trabajo, ofectivo el 27 de dickmbre de 2002,
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En Guaynabo, Puerto Rico, 2 [hifs *

(D/V'J\ M eaed

Roman Yelasco Gonzilez

K/r‘f»;««v"w ‘{J r::i,’g, k//'?/ :

men . Rocarzo Moralas

Car
Administradora Sacretario
Departamento del Trabajo

OYacina Central de Asesoramiento | Laboral
de Administracion de Bacursos Humanos
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