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Conocimiento del idioma inglés y espafiol.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.
Habilidad para preparar informes y tablas estadisticas.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para tomar decisiones.

Destreza para tomar y transcribir signos taquigrficos con rapidez y exactitud.
Destreza en el uso de equipos de oficina, maquinilla y procesadores de palabras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada por cursos en
Mecanograffa u Operacién . de Teclado “Keyboarding”, Procesamiento de Palabras o
Informacién y Taquigraffa o Escritura Répida. Un (1) afio de experiencia en trabajo
secretarial; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza una (un)
Técnica(o) de Sistemas de Oficina I en ¢l Servicio de Carrera del Departamento del Trabajo ¥

Recursos Humanos.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) 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 Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin 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  AUD 0! £08
Hato Rey, Puerto Rico, 2 Sug 2 d 2t

t
Ledy, Maribel Rodrighez Ramos Leda. AL?A‘. Gonzilez 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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TECNICA(Q) DE SISTEMAS DE OFICINA III

U/

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en la realizacién de funciones oficinescas y administrativas y

del uso de la maquinilla o procesadores de palabras para producir documentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, en funciones oficinescas
y administrativas ¥ produciendo documentos mediante el uso de maquinilla o procesadores
de palabras, tanto en espafiol como en inglés. Trabaja bajo la supervision de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Puede supervisar personal
oficinesco y secretarial de menor jerarqufa. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa en forma general para determinar
correccidn y rapidez.

EJEMPLOS DEL TRABATO

Toma y transcribe signos taquigrificos en inglées y espafiol de cartas, memoriales,
declaraciones juradas, informes, laudos de arbitraje, estipulaciones, minutas y otros.

Pasa 2 maquinilla o en procesadores de palabras cartas, memoriales, informes, circulares,
discursos, conferencias, minutas, peticién presupuestaria, tablas complejas, reglamentos,
procedimientos, mociones, estipulaciones, escritos de apelacion y otros.

Recibe, regisira, clasifica y distribuye la correspondencia de su oficina.

Redacta comunicaciones siguiendo instrucciones especificas.

Lleva un calendario de las actividades de su supervisor y lo mantiene informado.

Revisa todo documento para la firma del supervisor para detectar y corregir eIrores
ortograficos y gramaticales, |

Atiende, orienta y refiere los visitantes donde corresponda.

Asigné. y supervisa el trabajo de personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia.
Organiza y mantiene actualizados los récords y archivos de su oficina.

Colabora con su supervisor en la recopilacién de datos para la preparacién de informes y
documentos legales.

Prepara requisiciones de los materiales que se utilizan en su oficina.

17
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Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas donde corresporda.
Prepara informes de asistencia, de labor realizada y otros que le sean requeridos.

Hace uso de equipo de oficina tales como fotocopiadora, fax y otros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las téenicas y principios modernos de oficina.
Conocimiento del uso de maquinillas, procesadores de palabras y otros equipos de oficina.
Conocimiento de la organizacién de su 4rea de trabajo y sus funciones.
Conocimiento de sistemas de archivo,

Conocimiento del idioma inglés y espafiol.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para supervisar personal.

Destreza para tomar y transcribir signos raquigrficos con rapidez y exactirud.

Destreza en el uso de equipos de oficina, procesadores de palabras y mdquinas de escribir.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada por cursos en .
Mecanografa u Operacién de Teclado “Keyboarding”, Procesamiento de Palabras o
Informacién y Taquigraffa o Escritura Rapida y dos (2) afios de experiencia en trabajo
secretarial; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza
una (un) Técnica(o) de Sistemas de Oficina IT en el Servicio de Carrera del Departamento del
Trabajo y Recursos FHumanos. |

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses .
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Fn 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, seglin enmendada, por la
presente aprobamos esta clase que formar4 parte del Plan de Clasificacion del Servicio de

Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Fumanos, efectivoel fur 0 i Ful

d
-

. Aita o A0
Hato Rey, Puerto Rico, a AUS 7 @ 2008

Uifsind Rt Bt laﬁ//z/yf

1cda. Maribel Rodrighez Kamos Lcda. Aura L. Gonzalez 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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TECNICO(A) DEL SEGURO POR INCAPACIDAD

L/

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en o] andlisis de solicitudes de beneficios cubiertos por la
Ley de Beneficios por Incapacidad.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el analisis de
reclamaciones de beneficios por incapacidad con el fin de emitir la determinacidén-
correspondiente,  Recibe supervisién de un superior jerarquico quien le imparte
instrucciones generales para el desempefio de sus funciones. Desempefia sus funciones con
iniciativa y criterio propio y su labor se evaltia mediante el anélisis de los informes que rinde

Yy a través de reuniones comn su supervisor.

ETEMPLOS DEL TRABAJO

Analiza las reclamaciones de beneficios por incapacidad y emite determmacmn @

Agqaliza las solicitudes de extensién de beneficios recibidas y emite la determinacién 5"
correspondiente.

Determina el perfodo de incapacidad y beneficios a que resulta elegible el reclamantéa 2 e
Determina el perfodo de elegibilidad adicional o deniega beneficios adicionales. | 4

Autoriza pagos a los reclamantes que resultan elegibles y establece sobrepacros 5

Redetermina aquellas determinaciones que asf lo ameriten y notifica al reclamante. ¢
Coordina con la Oficina de Seguro por Desempleo o el Fondo del Seguro del Estado las
reclamaciones que asi lo ameriten. A7

Refiere a la Unidad de Intervenciones aquellos casos que solicitan reconsideracién. (3

Analiza solicitudes de reembolso a compafifas privadas o patronos y emite la determmac‘ién@.\
correspondiente. '

Refiere a la Unidad de Investigaciones aquellos casos que se hace necesario aclarar u obtener(i®'
 nformacién adicional para poder emitiruna determinacién.

Mantiene comunicacién con la Unidad de Teleproceso del Fondo del Seguro del Estado co al/
relacién a los casos recibidos.

Ofrece orientacién sobre la Ley de Beneficios por Incapacidad No Ocupacional Temporal. W

Prepara informes semanales, diarios y mensuales de la labor realizada.._l 5
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CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con beneficios por
mcapacxdad

Habilidad para interpretar leyes y reglamentos’y aplicarlos a situaciones especificas.
Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para el anilisis de documentos.

Habilidad para preparar informes de trabajo reahzado

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza para hacer calculos matematicos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere Ia Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Péblico de Puerto Rico, Ley Ndm: 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por la
presente aprobamos esta clase que formara parte del Plan de Clasificacién del Servicio de

Carrera del Departamento del Trabajoy Recursos Humanos, efectivo el .4 U H it

Hato Rey, Puerto Rico, 3 41,5 7 J 268 i

Leda. Maribel Rodn Lcda zalez Rios
" Administradora, Oflcma Central de Secretaria del Departamento del Trabajo
Asesorarniento Laboral y de y Recursos Humanos

Administracidén de Recursos Humanos
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TRADUCTOR(A)

L/

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la traduccién escrita de material técnico y documentos

en general.

_ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en traductr
de un idioma a otro documentos, normas, reglamentos y todo tipo de material técnico y
especializado, de escritos en espafiol e inglés. Trabaja bajo la supervisién de un superior
jerdrquico de quien recibe instrucciones generales del trabajo a realizar. Ejerce tniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus Jabores. El trabajo es revisado a la terminacién del

mismo para determinar correccién y precisién.

ETEMPLOS DEL TRABAJO

Traduce por escrito del idioma inglés al espafiol o viceversa reglas, reglamentos, normas,
articulos, boletines, folletos, conferencias y cualquier otro material variado especializado y
técnico.

Revisa, corrige y traduce correspondencia, reglas, reglamentos asi como otros documentos.

Asesora funcionarios y personal directivo sobre asuntos relacionados con traduccion.

Redacta comunicaciones en espafiol o en inglés relacionadas con el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Condcimientos de gramdtica en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para redactar en forma legible en los idiomas espafiol e inglés.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya una combinacién de veinticuatro (24)
créditos en las asignaturas de Espafiol e Inglés y un (1) afio de experiencia en trabajos de
craduccién en idiomas espafiol-inglés e inglés- espafiol.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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Fn virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico, Ley Nim. 5 del 14 cie octubre de 1975, seglin enmendada, por la
presente aprobamos esta clase que formari parte del Plan de Clasificacién del Servicio de
Carrera del Departamento del Trabé.jo y Récursos Humanos, efectivoel AUSG 01 2040

. P LS SRS
Hato Rey, Puerto Rico,a ' Al ¢ U cUdl

Vot Restoch s

Lcdy. Maribel Rodrifgiez Rfimos .Leda. Aura L/Conzélez 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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TRABAJADOR(A) DE LIMPIEZA

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo no diestro relacionado con la limpieza de equipo de oficina, pisos y oficinas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (12) empleado(a) realiza labores rutinarias v sencillas de limpieza manualmente o mediante
el uso de equipo de limpieza de f4cil operacidén. Recibe instrucciones especificas de un
empleado de mayor jerarqufa. Su trabajo se revisa durante su ejecucién y al finalizar cada

tarea para verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Recoge v dispone de la basura.

Barre, lava y pule pisos realizando esfuerzo fisico moderado.

Mantiene limpias las oficinas y equipo.

Mantiene limpios y ordenados los servicios sanitarios.

Vela por la seguridad del equipo a su cargo’y notifica al supervisor cualquier desperfecto que
detecte en los sistemas eléctricos y sanitarios.

Puede colaborar en: llevar mensajes de una oficina a otra, pegar sellos y cerrar sobres, cuando

le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del equipo, materiales y métodos de limpieza.

Habilidad para seguir instrucciones.

" Habilidad para ejecutar trabajo manual que requiere esfuerzo fisico moderado.

Destrezas en el manejo del equipo de limpieza.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3} meses.
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Fn virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Péblico de Puerto Rico, Ley Ntm. 5 del 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, por la

presente aprobamos esta clase que formar4 parte del Plan de Clasificacion del Servicio de

Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, efectivo el a3 0 { Lo
Hato Rey, Puerto Rico,a /05 2 8 2500 @/

Lcda, Maribel Rodn z Ragnos Lcda. Aura L. Gonzélez Rios
Administradora, Oficina Central de Secretaria d& Depa_rtamento del Trabajo
Asesoramiento Laboral yde . v Recursos Humanos

Administracién de Recursos Humanos
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TRABAJADOR(A) ‘

D NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo manual que consiste en la conservacibn, reparacién y mantenimiento de equipos,
maquinarias y estructuras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza una variedad de tareas rutinarias en la conservacién, reparacién y
mantenimiento de equipo, estructuras y maquinaria, carga y descarga de materiales y otras de
naturaleza similar. Puede ayudar en labores de plomeria, electricidad, albafilerfa, carpinteria,
ebanisteria y pintura. Recibe instrucciones especificas para la realizacion de sus funciones de
un empleado de mayor jerarquia. Su trabajo se revisa durante su realizacién y a la

terminacién del mismo para verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Repara y pinta escritorios, archivos, mesas, sillas y equipos de madera y metal.
Revisa equipo deteriorado y determina si puede repararse.
Carga y descarga material y equipo.
) Cuida y es responsable por el equipo y herramientas que utiliza.
Ayuda a un carpintero en construcciones y remodelaciones sencillas.
'Ayuda a un plomero a reparar e instalar lavamanos, inodoros, urineles, llaves, tubos,
zapatillas y otro equipo de plomeria, realizando esfuerzo fisico fuerte.
Ayuda a un electricista a reparar, instalar o cambiar timbres, cables, recepticulos, lamparas,
fusibles y otro equipo eléctrico sencillo.

CO_NOCI_MIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los distintos oficios, relacionados con la conservacién de edificios.
Conocimiento de los métodos, materiales y herramientas para reparacién de equipo de
oficina, estructuras y otros.

Habilidad para preparar estimados de costo de materiales y equipos.

Habilidad para realizar labores que envuelven esfuerzo fisico fuerte.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

l Destrezas para el uso de herramientas y equipo de construccidn.
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TRABAJADOR(A)
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERTIENCIA MINIMA
Graduacién de Escuela Elemental acreditada y dos (2) afios de experiencia en trabajos
manuales de conservacién y mantenimiento de equipo y oficinas.
PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses.
" En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio

Pablico de Puerto Rico, Ley Ntim. 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 #1551 zuull
Hato Rey, Puerto Rico,a Al ¥ 1 2400

Ukt For e W

J Lcds. Maribel Rodrifhez Famos Leda. Aurat-GoRzilez Rios |
Administradora, Oficina Central de Secretaria del Departamento del Trabajo
Asesoramiento Laboral y de v Recursos Hemanos

- Administracién de Recursos Humanos
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TELEFONISTA

"\_)

Trabajo semidiestro que consiste en atender, generar o referir llamadas utilizando un cuadro
telefénico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza tareas rutinarias que conllevan operar un cuadro telefénico para
cransferir las llamadas que se reciben o se realizan. Trabaja bajo la supervisién directa de un
superior jerdrquico, quien le imparte instrucciones generales y especificas en situaciones
especiales. Su trabajo se revisa por la evaluacién de los resultados obtenidos, a través de los
informes que somete y reuniones con el supervisor para verificar si se ajusta a las normas y

procedimientos establecidos v a las instrucciones impartidas.

E[EMPLOS DEL TRABAJO

Opera un cuadro telefénico donde se reciben, originan y se transfieren llamadas telefénicas.
Canaliza las llamadas telefdnicas recibidas y las que se efectfian dentro y fuera del
Departamento, de larga distancia y ultramarinas.

Lleva récord y control de las ltamadas de larga distancia.

Reporta averfas del equipo telefonico.

Responsable del buen funcionamiento del equipe telefénico.

Coteja facturas de llamadas para verificar si las mismas son oficiales.

Somete informes sobre labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la operacién de un cuadro telefonico.

Conocimiento de los procedimientos utilizados para atender y procesar {lamadas telefonicas.
Habilidad para llevar y mantener récords de trabajo. ’

Habilidad para expresarse correctaments, verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e
. ? )

inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de un cuadro telefénico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada y un (1) afio de experiencia en la operacién de un

cuadro telefénico.
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PERIODO PROBATORIO

Tres (3) 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 Nuam. 5 del 14 de octubre de 1975, seglin 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 myiz 0 b &

Hato Rey, Puerto Rico, a

MLl £ owosy

WMQWM Iy

Leda, Maribel Rodrigx\.lez Réimos Loda, AuraL. G?{;nglez Rios
Administradora, Oficina Central de Secretaria del Pepartamento del Trabajo
Asesoramiento Laboral y de y Recursos Humanos

Administracién de Recursos Humanos
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TECNICO(A) LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo legal que comprende la investigacién y estudio de
situaciones de naturaleza legal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad colaborando
con abogados en investigaciones y estudios de maturaleza legal en el Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos. Recibe instrucciones especificas de un empleado de mayor
jerarquia, en la realizacién de sus funciones. El trabajo se revisa mediante los informes que -
somete para determinar conformidad con las normas y procedimientos establecidos y la

aplicacién de las disposiciones legales pertinentes.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Realiza estudios, anlisis e investigaciones legales.

Prepara escritos de apelacién, mociones, contratos, resoluciones, opiniones y otros
documentos legales.

Asiste a 10s abogados en la investigacién y estudio de situaciones de indole juridica.

Redacta estudios de derecho.

Realiza estudios de leyes, reglamentos y jurisprudencia aplicables a las asignaciones de
trabajo.

Prepara informes de labor realizada y otros que le son encomendados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del derecho administrativo, estatutario de leyes estatales y federales, de
precedentes judiciales y fuentes de investigacién legal.

Conocimiento de los procedimientos en corte y reglas de procedimiento civil, criminal y de
evidencia.

Habilidad para realizar estudios, andlisis e investigaciones legales.

Habilidad para redactar estudios de derecho.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar dis?oéi.ciones legales y reglamentos.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

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

Poseer el grado de “Juris Doctor” de una universidad acreditada.

PERIODQO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

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

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

Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, efectwo d U oy ek
n

Hato Rey, Puerto Rico, 2 3355 2 A

Ledd. Maribel Rodrigdez Rfimos Ledar#afa L. Gonzilez Rios

Administradora, Qficina Central de Secretaria del' Departamento del Trabajo

Asesoramiento Laboral y de v Recussoy’Humanos

Administracidn de Recursos Humanos




