2211-CU

INSPECTOR (A) DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo campo y de oficina que consiste en inspeccionar y fiscalizar las operaciones vy
actividades de diferentes entidades comerciales para verificar si cumplen con las leyes y
reglamentos que protegen al consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que
consiste en inspeccionar y fiscalizar las operaciones y actividades de diferentes entidades
comerciales a los fines de hacer cumplir las leyes y reglamentos bajo la jurisdicciéon del
Departamento de Asuntos del Consumidor. Trabaja bajo la supervisién general de un(a)
empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
un grado moderado iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Visita establecimientos comerciales para inspeccionar, comprobar y fiscalizar sus
operaciones a fin de determinar si cumplen con las leyes y reglamentos de proteccion al
consumidor, en aspectos de precios, calidad y seguridad de los productos, anuncios
enganosos, concursos y otros.

Emite avisos de infraccion a los duefios de establecimientos comerciales que han violado
las leyes y reglamentos y 6rdenes del Departamento, relacionados con los precios,
estacionamiento, anuncios engafiosos, articulos de primera necesidad, colegios privados,
hospedajes y otros.

Analiza anuncios de televisidn, prensa y radio para determinar si cumplen con los
reglamentos del Departamento.

Redacta informes sobre las inspecciones realizadas.

Investiga querellas radicadas por los consumidores relacionadas con los precios,
anuncios, engafosos, hospedajes y otros; y redacta informes sobre sus hallazgos y
recomendaciones.

Asiste a vistas administrativas que se celebran en el Departamento y en los Tribunales de
Justicia en calidad de denunciante.
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Participa en la recopilaciéon de datos para efectuar estudios de precios.

Realiza encuestas e inventarios de productos de primera necesidad y sobre precios de
gasolina.

Ofrece asesoramiento y orientacién al consumidor y comerciante en relacion a las leyes y
reglamentos que administra el Departamento.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las leyes y reglamentos que administra el Departamento.
Conocimiento de las técnicas de investigacion y de entrevista.

Conocimiento de los principios y practicas que se utilizan para realizar inspecciones.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para realizar inspecciones y descubrir violaciones e irregularidades.
Habilidad para entrevistar.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con los superiores,
comparieros y publico en general.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado noventa (90) créditos de una universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en trahajos relacionados con la inspeccion y fiscalizacion de las operaciones
y actividades que se generan en una entidad comercial.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir Vehiculos de Motor expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico, conforme establece el Articulo 1.52 de la
Ley Nam. 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos y de Retribucién para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de

Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Rico a AUG 0 2 2012

N WOLLBSYY /)

sGlaCid 7 N/ Omgr J Marrero Diaz

£ # Sedretario
fia de Capacitacion y Asesorarmiento en Departamento de Asuntos del
Asuntos Laborales y de Administracion Consumidor

de Recursos Humanos
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INSPECTOR (A) DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo campo y de oficina que consiste en inspeccionar y fiscalizar las operaciones y
actividades de diferentes entidades comerciales para verificar si cumplen con las leyes y
reglamentos que protegen al consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo complejidad y responsabilidad, que consiste en
inspeccionar y fiscalizar las operaciones y actividades de diferentes entidades
comerciales a los fines de hacer cumplir las leyes y reglamentos bajo la jurisdiccién del
Departamento de Asuntos del Consumidor. Trabaja bajo la supervision general de un(a)
empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante la evaluacién de los informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Visita establecimientos comerciales para inspeccionar, comprobar y fiscalizar sus
operaciones a fin de determinar si cumplen con las leyes y reglamentos de proteccién al
consumidor, en aspectos de precios, calidad y seguridad de los productos, anuncios
enganosos, concursos y otros.

Asigna y revisa trabajo de Inspectores de Asuntos del Consumidor de menor jerarquia.

Emite avisos de infraccién a los duefios de establecimientos comerciales que han violado
las leyes y reglamentos y o6rdenes del Departamento, relacionados con los precios,
estacionamiento, anuncios engafnosos, articulos de primera necesidad, colegios privados,
hospedajes y otros.

Analiza anuncios de televisién, prensa y radio para determinar si cumplen con los
reglamentos del Departamento.

Redacta informes sobre las inspecciones realizadas.
Investiga querellas radicadas por los consumidores relacionadas con los precios,

anuncios, enganosos, hospedajes y otros; y redacta informes sobre sus hallazgos y
recomendaciones.
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Asiste a vistas administrativas que se celebran en el Departamento y en los Tribunales de
Justicia en calidad de denunciante.

Realiza encuestas e inventarios de productos de primera necesidad y sobre precios de
gasolina.

Ofrece asesoramiento y orientacion al consumidor y comerciante en relacion a las leyes y
reglamentos que administra el Departamento.

Asiste a operativos para verificar si los comercios estan cumplimiento con las leyes,
reglamentos y érdenes emitidas por el Departamento.

Participa en la recopilacién de datos para efectuar estudios de precios.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que administra el Departamento.
Conocimiento de las técnicas de investigacion y de entrevista.

Conocimiento de los principios y practicas que se utilizan para realizar inspecciones.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para realizar inspecciones y descubrir violaciones e irregularidades.

Habilidad para entrevistar.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con los superiores,
comparieros y publico en general.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado noventa (90) créditos de una universidad acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia en trabajos relacionados con la inspeccion vy fiscalizacion de las operaciones
y actividades que se generan en una entidad comercial, dos (2) de estos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Inspector de Asuntos del
Consumidor | en el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de Asunios del
Consumidor
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REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir Vehiculos de Motor expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Plblicas de Puerto Rico, conforme establece el Articulo 1.52 de la
Ley NUm. 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de
Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Rico a AUG 0 2 20'2

Vo

Samuel G.

Director V

Ofici e Capacitacion y Asesoramiehto en Departamento de Asuntos del
Asuintos Laborales y de Administracion Consumidor

de Recursos Humanos
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INSPECTOR (A) DE PESAS Y MEDIDAS |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo que consiste en inspeccionar y comprobar los equipos de pesar y
medir para el uso y/o venta comercial e industrial.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que
consiste en inspeccionar y comprobar los equipos de pesar y medir para el uso yfo venta
comercial e industrial, y repesar productos si cumplen con lo establecido con la Ley NUm.
5 del 23 de abril de 1973, Ley NUum. 145 de 27 junio de 1968 y con los demas
reglamentos establecidos por el Departamento de Asuntos del Consumidor. Trabaja bajo
la supervisién general de un empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a medida que realiza sus
funciones y mediante la evaluacién de los informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona, comprueba, factura y prepara informes de inspeccién y comprobacion para
el uso y la venta comercial e industrial y toma la accion correspondiente para aprobar o
confiscar equipo de pesar y medir surtidores.

Inspecciona y comprueba, factura y prepara informes de inspeccion y comprobacion para
el uso y y/o venta comercial e industrial y toma la accion correspondiente ya sea aprobar,
rechazar o confiscar; basculas con capacidad desde 50 hasta 200,000 libras en
ganaderias, plantas de asfalto, plantas embotelladoras, plantas de gas fluido, graveros,
petroquimicos, plantas de reciclaje, tanques de acarreo de combustible y otras.

Inspecciona y comprueba los camiones tanques para leche en la elaboradora y lecherias.

Repasa paquetes pre-empacados de productos solidos, liquidos, embotelladoras y
enlatados en comercios e industrias para determinar la correcciébn y exactitud del
contenido neto asi como del cémputo del precio de 1os mismos.

Toma muestras de gasolina en las estaciones de servicios y en las compariias suplidoras
con el fin de que se analicen en el laboratorio para determinar su contenido en términos
de octanajes.

Investiga querellas que se radican en el Departamento relacionadas con la Ley de Pesas
y Medidas y sus reglamentos y orienta a los consumidores.
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Emite avisos de infraccion a los violadores de la Ley de Pesas y Medidas y sus
reglamentos.

Prepara informes sobre las inspecciones e investigaciones realizadas.

Orienta a los consumidores, comerciantes y al personal de ofras divisiones del
Departamento sobre la Ley de Pesas y Medidas y sus reglamentos.

Asiste a vistas administrativas que se llevan a cabo en el Departamento o en los
Tribunales relacionadas con las inspecciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del equipo y el procedimiento que se utiliza para comprobar el equipo de
pesar y medir para uso comercial e industrial.

Conocimiento de los distintos equipos de pesar y medir que se utilizan los comercios e
industrias.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que administra el Departamento.
Conocimiento de los principios y practicas que se utilizan para realizar inspecciones.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para realizar inspecciones y descubrir violaciones e irregularidades.

Habilidad para entrevistar.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con los superiores,
comparieros y plablico en general.

Destreza en el uso de equipo de comprobar equipos de pesas y medidas.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Haber aprobado noventa (90) creditos de una universidad acreditada. Dos (2) afios de

experiencia en trabajos relacionados con la inspeccion de equipos de pesar y medir en
comercios 0 industrias.
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REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir Vehiculos de Motor expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico, conforme establece la Ley NUm. 22 de 7
de enero de 2000, Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, “Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puesto y de Retribucién para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de

Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Ricoa AUG 0 2 2012

SamuerS—Dawla-Cid = N/ i} _ :
Directog { Y '
Ofieiria de Capacitacién y Asesoramiento en Departamento de Asuntos del

Asuntos Laborales y de Administracion Consumidor
de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR 3



2222-CU

INSPECTOR (A) DE PESAS Y MEDIDAS II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo campo que consiste en inspeccionar y comprobar los equipos de pesar y medir
para el uso y/o venta comercial e industrial.

ASPECTOS DISTINT!IVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en
inspeccionar y comprobar los equipos de pesar y medir para el uso y/o venta comercial e
industrial, y repesar productos si cumplen con lo establecido con la Ley Nim. 5 del 23 de
abril de 1973, Ley Nam. 145 de 27 junio de 1968 y con los demas reglamentos
establecidos por el Departamento de Asuntos del Consumidor. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desemperfio de
sus funciones. Su frabajo se revisa a medida que realiza sus funciones y mediante la
evaluacién de los informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona, comprueba, factura y prepara informes de inspeccién y comprobacion para
el uso y la venta comercial e industrial y toma la accién correspondiente para aprobar o
confiscar el equipo de pesar y medir surtidores.

Inspecciona y comprueba, factura y prepara informes de inspeccién y comprobacién para
el uso y y/o venta comercial e industrial y toma 1a accion correspondiente ya sea aprobar,
rechazar o confiscar; basculas con capacidad desde 50 hasta 200,000 fibras en
ganaderias, plantas de asfalto, plantas embotelladoras, plantas de gas fluido, graveros,
petroguimicos, plantas de reciclaje, tanques de acarreo de combustible y otras.

Inspecciona y comprueba los camiones tanque para leche en la elaboradora y lecherias.

Repasa paquetes pre-empacados de productos solidos, liquidos, embotelladoras y
enlatados en comercios e industrias para determinar la correccidén y exactitud del
contenido neto asi como del computo del precio de los mismos.

Toma muestras de gasolina en las estaciones de servicio y en las compafiias suplidoras
con el fin de que se analicen en el laboratorio para determinar su contenido en términos
de octanajes.
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Investiga querellas que se radican en el Departamento relacionadas con la Ley de Pesas
y Medidas y sus reglamentos y orienta a los consumidores.

Emite avisos de infraccion a los violadores de la Ley de Pesas y Medidas y sus
reglamentos.

Asesora y revisa las tareas de Inspectores de menor jerarquia.
Prepara informes sobre las inspecciones e investigaciones realizadas.

Orienta a los consumidores, comerciantes y al personal de otras divisiones del
Departamento sobre la Ley de Pesas y Medidas y sus reglamentos.

Asiste a vistas administrativas que se llevan a cabo en el Departamento o en los
Tribunales relacionadas con las inspecciones gue realiza.

Adiestra, cuando es requerido a nuevos empleados.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del equipo y el procedimiento que se utiliza para comprobar el
equipo de pesar y medir para uso comercial e industrial.

Conocimiento considerable de los distintos equipos de pesar y medir que se utilizan en los
comercios € industrias.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que administra el Departamento.
Conocimiento de los principios y practicas que se utilizan para realizar inspecciones.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para realizar inspecciones y descubrir violaciones e irregularidades.

Habilidad para entrevistar.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con los superiores,
compaferos y publico en general.

Destreza en el uso de equipo de comprobar equipos de pesas y medidas.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado noventa (90) créditos de una universidad acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia en trabajos relacionados con la inspeccién de equipos de pesar y medir, en
los comercios o industrias; dos (2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Inspector de Pesas y Medidas | en el Servicio de Carrera
Unionado del Departamento de Asuntos del Consumidor.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir Vehiculos de Motor expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Pulblicas de Puerto Rico, conforme establece el Articulo 1.52 de la
Ley Num. 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puesto y de Retribucién para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de
Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Rico a AUG 0 2 2012

Samue Omzyf J Mrerg Diaz
Director l Seofetario
Ofici e Capacitacion y Asesoraml nto en Depamtamento de Asuntos del
Asuntos Laborales y de Administracion Consumidor
de Recursos Humanos
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INVESTIGADOR (A) DE QUERELLAS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo campo y de oficina que consiste en investigar querellas generales radicadas por
los consumidores en el Departamento de Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado{a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que
consiste en investigar querellas generales radicadas por los consumidores en el
Departamento. Trabaja bajo la supervision general de un empleado(a} de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, segun el itinerario y rutas
indicadas. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Investiga querellas que radican los consumidores relacionadas con la compra de
articulos, muebles, enseres eléctricos, vehiculos de motor, practicas y anuncios
engainosos, ofertas de ventas, contratos, registros de automoéviles en casas vendedoras y
otros.

Investiga querellas relacionadas con casos de financiamiento, las cuales incluyen andlisis
de cuentas generales o hipotecarias.

Redacta informes de las querellas investigadas, los cuales incluyen la posicién de cada
una de las partes, las gestiones realizadas durante la investigacion y somete las
recomendaciones correspondientes a través del Programa File Net.

Entrevista al querellante y al querellado para obtener informacion que le ayude para
someter recomendaciones.

Redacta informes sobre investigaciones e inspecciones realizadas y somete
recomendaciones y estimados de costos en el sistema de File Net.

Comparece a vistas administrativas que se celebran en el Departamento y ante los
Tribunales de Justicia en calidad de testigo.

Emite avisos de infraccion a violadores de leyes y reglamentos regulados por el
Departamento.
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Ofrece orientacion al consumidor tanto telefénicamente o personalmente sobre los
derechos que le asisten a los consumidores en los casos relacionados sobre sus
querellas.

Somete recomendaciones y estimados de costos en los casos que lo ameriten.

Ofrece seguimiento a sus casos a través del sistema File Net.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos que administra el Departamento.
Conocimiento de las técnicas de investigacion y de entrevista.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para detectar defectos en el equipo automotriz.

Habilidad para entrevistar.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con los superiores,
compafieros y publico en general.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado treinta (30) créditos de una universidad o colegio acreditado. Dos (2)
afios de experiencia en trabajo de investigacion y recopilacién de informacién.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir Vehiculos de Motor expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico, conforme establece el Articulo 1.52 de la
Ley NGm. 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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. En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccidén 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puesto y de Retribucion para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de

Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Rico a AUG 0 2 2012

g;w:ﬁ_;ﬂa Cid Fero
Director ({ Secre ari
Oficina’de Capacitaci Asesor iento en Depdrtaimento de Asuntos del

Asuntos Laborales y de Administracién Consumidor
de Recursos Humanos
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INVESTIGADOR (A) DE QUERELLAS SOBRE AUTOMOVILES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico, de campo y de oficina que consiste en investigar querellas sobre
automoviles radicadas por los consumidores en el Departamento de Asuntos del
Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que
consiste en investigar querellas sobre automoéviles radicadas por los consumidores en el
Departamento. Trabaja bajo la supervision general de un empleado{a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio, segun el itinerario y rutas indicadas. Su trabajo se revisa
mediante la evaluacién de los informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Investiga querellas sobre vehiculos de motor que se radican en el Departamento de
Asuntos del Consumidor.

Inspecciona los vehiculos para detectar fallas mecanicas que dieron base a la querella.
Realiza pruebas de automéviles en la carretera para determinar fallas mecanicas.

Entrevista al querellante y al querellado para obtener informacidén que le ayude para
someter recomendaciones.

Redacta informes sobre investigaciones e inspecciones realizadas y somete
recomendaciones y estimados de costos en el sistema de File Net.

Comparece a vistas administrativas que se celebran en el Departamento y ante los
Tribunales de Justicia en calidad de perito automotriz.

Hace estimados de costos.
Emite avisos de infraccion a las casas vendedoras de vehiculos de motor en los casos
que no cumplan con el reglamento de garantia y en casos de violaciones al reglamento de

practicas y anuncios enganosos.

Ofrece orientacion al consumidor, tanto telefénicamente como personalmente sobre los
derechos gue le asisten en casos relacionados sobre automoviles.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las practicas, métodos, herramientas y equipo que se utilizan en la
reparacién y mantenimiento de equipo automotriz.

Conocimiento de Electromecénica.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que administra el Departamento.
Conocimiento de las técnicas de investigacién y de entrevista.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para detectar defectos en el equipo automotriz.

Habilidad para entrevistar.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con los superiores,
compairieros y publico en general.

Destreza en el uso de equipo y herramientas utilizados en la reparacion de equipo
automotriz.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia de Técnico Automotriz expedida por la Junta Examinadora de Técnicos
Automotrices de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Técnicos y Mecanicos
Automotrices de Puerto Rico. Un (1) afio de Experiencia como Técnico Automotriz.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir Vehiculos de Motor expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico, conforme establece el Articulo 1.52 de la
Ley Num. 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puesto y de Retribucién para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de
Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Rico a AUG 0 2 2012

C ol

Samu

Director /

Ofici e Capacitacion'y Asesoramiento en Departamento de Asuntos del
Asuntos Laborales y de Administracién Consumidor

de Recursos Humanos
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INVESTIGADOR (A) DE QUERELLAS SOBRE CONSTRUCCION |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en investigar querellas relacionadas con
construccion o de alquiler radicadas por los consumidores en el Departamento de Asuntos
del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad, que consiste
en investigar querellas sobre construccién o de alquiler radicadas por los consumidores
en el Departamento. Trabaja bajo la supervision general de un empleado(a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones, segun el itinerario y rutas indicadas. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Investiga querellas sencillas que radican los consumidores relacionadas con la
construccion o alquiler.

Evalia la causa y la magnitud de los defectos de construccidbn en residencias
unifamiliares, condominios y locales comerciales para ver si realmente los defectos se
pueden tomar en consideracién bajo el reglamento del Departamento.

Entrevista al querellante y al querellado para obtener informacion que le ayude para
someter recomendaciones.

Redacta informes de las guerellas investigadas, los cuales incluyen la posicion de cada
una de las partes, las gestiones realizadas durante la investigacidon y somete las
recomendaciones correspondientes.

Prepara estimado para determinar el costo para la correccion de los defectos
encontrados.

Comparece a vistas administrativas que se celebran en el Departamento y ante los
Tribunales de Justicia en calidad de perito.

Emite avisos de infraccion a violadores de leyes y reglamentos regulados por el
Departamento.
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Ofrece orientacion al consumidor tanto telefénicamente o personalmente sobre los
derechos que le asisten a los consumidores en los casos relacionados sobre sus
querellas.

Celebra reuniones entre el demandante y el demandado con el fin de resolver la querella.
Somete recomendaciones y estimados de costos en los casos que lo ameriten.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas de la construccion.

Conocimiento de ia lectura e interpretacién de planos de construccién.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que administra el Departamento.

Conocimiento de las técnicas de investigacion y de entrevista.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para detectar defectos en la construccion.

Habilidad para entrevistar.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con los superiores,
companieros y publico en general.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizado, en el uso de equipo y herramientas
que se utilizan en 1a construccion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos conducentes al grado de Bachillerato en Ingenieria
o Agrimensura de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccidén 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos y de Retribucién para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de
Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Rico a AUG 0 2 2012
Y
Samuel G. Dayita Cid N/

Director 4 IV :

Oficinpd de Capacitacion y Asesoramtiento en Departamento de Asuntos del
Asuntos Laborales y de Administracion Consumidor

de Recursos Humanos
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INVESTIGADOR (A) DE QUERELLAS SOBRE CONSTRUCCION Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en investigar querellas relacionadas con
construccion o de alquiler radicadas por los consumidores en el Departamento de Asuntos
del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E! (La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que
consiste en investigar querellas sobre construccion o de alquiler radicadas por los
consumidores en el Departamento. Trabaja bajo la supervision general de un (a)
empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevists. Ejerce
un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones,
segun el itinerario y rutas indicadas. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los
informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Investiga querellas que radican los consumidores relacionadas con la construcciéon o
alquiler.

Evalla la causa y la magnitud de los defectos de la construccién en residencias
unifamiliares, condominios y locales comerciales para ver si realmente los defectos se
pueden tomar en consideracion bajo el reglamento del Departamento.

Entrevista al gquerellante y al querellado para obtener informacién que le ayude para
someter recomendaciones.

Redacta informes de las querellas investigadas, los cuales incluyen la posicién de cada
una de las partes, las gestiones realizadas durante la investigacidon y somete las
recomendaciones correspondientes.

Prepara estimado para determinar el costo para la correccibn de los defectos
encontrados.

Comparece a vistas administrativas que se celebran en el Departamento y ante los
Tribunales de Justicia en calidad de perito.

Emite avisos de infraccion a vicladores de leyes y reglamentos regulados por el
Departamento.
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Ofrece orientacion al consumidor tanto telefénicamente o personalmente sobre los
derechos que le asisten a los consumidores en los casos relacionados sobre sus
querellas.

Celebra reuniones entre el demandante y el demandado con el fin de resolver la querella.
Somete recomendaciones y estimados de costos en los casos que lo ameriten.

Ofrece asesoramiento al personal de la Divisién Legal del Departamento sobre las
querellas que se han investigado cuando las mismas van a ser sometidas a los

Tribunales.

Recopila y evalla la data levantada en el terreno y somete las recomendaciones
correspondientes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas de la construccion.
Conocimiento de la lectura e interpretacion de planos de construccién.
Conocimiento de las leyes y reglamentos que administra el Departamento.
Conocimiento de las técnicas de investigacion y de entrevista.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para detectar defectos en la construccidn.

Habilidad para entrevistar.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con los superiores,
companeros y publico en general.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados y en el uso de equipo y
herramientas que se utilizan en la construccion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos conducentes al grado de Bachillerato en Ingenieria
o Agrimensura de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajo
relacionado con la investigacion de querellas de construccién; en funciones de naturaleza
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y complejidad similar a la que realiza un Investigador de Querellas sobre Construccion |
en el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de Asuntos del Consumidor.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos y de Retribucién para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de
Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Rico a AUG 0 2 2012

iaz

de Capacitacién y AsesorarMento en ento de Asuntos del
untos Laborales y de Administracién Consumidor
de Recursos Humanos
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MEDIADOR (A) DE QUERELLAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en promover y prestar servicios de mediacién como
alternativa para solucionar querellas o resolver controversias relacionados con las leyes
y reglamentos que protegen al consumidor a través del Departamento de Asuntos del
Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL. TRABAJO

El {La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
servir de mediador para solucionar querellas o controversias que puedan existir entre un
consumidor y un comerciante o empresa. Trabaja bajo la supervision general de un(a)
empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa por los
informes que rinde y mediante las reuniones que sostiene con su supervisor(a) para
verificar su conformidad con la legislacion, la reglamentacién, los procedimientos
aplicables y las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Preside y celebra vistas entre el querellante y el querellado.

Atiende, estudia y analiza los casos relacionados con la querella o controversia
concerniente a las acciones o decisiones de los querellados y querellantes y actlia como
mediador para el manejo y la solucién de las mismas.

Efectia reuniones entre las partes y escucha sus puntos de vista con relacion a la
querella o controversia para obtener informacidn que le permita comprender las
semejanzas, conocer las situaciones importantes, los intereses, las relaciones vy
dinamicas que existen entre elias.

Ofrece servicios directos de mediacion, intervencion, conciliacion y orientaciéon a los
consumidores,

Solicita a las partes, informacion adicional a la suministrada para obtener un marco de
referencia mas amplio referente al caso objeto de la controversia,

Orienta adecuadamente a las partes involucradas en la querella o controversia con
respecto a la naturaleza y el alcance de los servicios que bridara en el proceso de
mediacion y su papel como mediador.

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR 1




2411-CU

Aclara todas las dudas o preguntas de las partes involucradas en la querella o
controversia.

Identifica los componentes y las dinamicas del conflicto a base de la informacion
recopilada.

Analiza los datos y verifica la exactitud de los mismos.
Discute con las partes de la controversia las reglas (normas) fundamentales o pautas de
conducta que se seguiran durante el proceso de mediacidon, para poder efectuar el

mismo en armonia y con un ambiente de respecto y cooperacion.

Elabora una agenda provisional que le permite plantear el orden en que se abordaran las
situaciones y establecer el método a utilizarse en la solucién del conflicto.

Facilita la comunicacion y el intercambio de informacién entre las partes; las mantiene
enfocadas en la controversia.

Durante la celebracion de la vista de mediacioén prepara y redacta el documento de
acuerdo de transaccioén y somete el mismo para la firma de un (a) Abogado (a) (Juez
Administrativo) o del (de l1a) Director (a) Regional. Una vez firmado les entrega copia a
las partes.

Redacta y escribe resoluciones de cierre y archivo cuando se cumplen los acuerdos de
transaccion verbales o cuando recibe cartas de cierre.

Refiere casos en los cuales no se logra la mediacion en la Division de Querellas a la
Division de Adjudicaciones para su accién correspondiente.

Asiste a reuniones, conferencias y seminarios de mejoramiento profesional o a otras
actividades requeridas que estén relacionadas con su trabajo.

Realiza informes sobre la labor realizada de su lugar de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las teorias, principios, técnicas y practicas modernas que
rigen la mediacion.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a la mediacion.

Conocimiento considerable de las técnicas de entrevista y de la busqueda de datos e
informacién pertinente relacionada con el trabajo asignado.

Conocimiento de los entandares éticos de la mediaciéon y de los dehberes generales del
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mediador.
Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Departamento y sus
dependencias.

Conocimiento de los procedimientos administrativos, reglamentos y leyes que administra
el Departamento.

Habilidad para promover y ofrecer los servicios de mediacion requeridos como
alternativas o método interno para solucién de disputas y controversias.

Habilidad para detectar las posibles razones que originan el conflicto y utilizar el método
adecuado para la solucién del mismo.

Habilidad para mantener la discrecion y la confidencialidad en el ejercicio de sus
funciones.

Habilidad para mantener la objetividad, neutralidad e imparcialidad en el proceso de
mediacion.

Habilidad para trabajar con situaciones conflictivas y que generen presion.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.
Habilidad para comunicarse y relacionarse con el publico en general.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con los compafieros de
trabajo, las partes, sus representantes y con el pablico en general.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos
relacionados con la mediacion de conflictos para la solucion de disputas.

REQUISITO ESPECIAL

Haber completado el curso sobre Mediacidon de Conflictos ofrecido por el Negociado de
Métodos Alternos para la Solucién de Conflictos del Tribunal Supremo de Puerto Rico o
cualquier otro organismo acreditado por éste.

PERIODO PROBATORIO
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Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento

de Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Rico a ]UG 02 2012

(\ 1y

SamuetG_Daxfla Cid ar sl ;

Director / Ari

Ofici e Capacitacion y Asesoramiento en Depafrtamento de Asuntos del
Aslntos Laborales y de Administracion Consumidor

de Recursos Humanos
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MENSAJERO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en la prestacion de servicios de mensajeria
en el Departamento de Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo rutinario de alguna complejidad y responsabilidad,
que consiste en la entrega y recogido de correspondencia, documentos, mensajes,
paquetes y otros articulos entre las oficinas y dependencias que componen el
Departamento. Trabaja bajo la supervision directa de un{a) empleado(a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones de mensajeria. Su trabajo se revisa a su terminacién y a
través de la entrega y revision de los recibos que expide e informes que rinde sobre la
labor realizada.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Entrega y recoge en el correo la correspondencia.

Entrega y recoge correspondencia, documentos, mensajes, paquetes y otros articulos
entre las distintas oficinas y dependencias del Departamento.

Separa los cheques o los giros que llegan por conceptos de bascula, multas impuestas
por el Departamento o pagos en cumplimiento de Resoluciones, Sentencias y Ordenes y
luego las contabiliza y las registra en la "Hoja de Valores Recibidos”, se poncha y se
tramita al Area de Recaudaciones.

Verifica que los(as) destinatarios(as) firmen las hojas de recibo y lleva los recibos y hojas
de tramite de la correspondencia o articulos entregados a las oficinas correspondientes.

Lleva y radican documentos de tipo legal a distintas Salas de Secretarias de tribunales.
Lleva documentos a diferentes agencias gubernamentales.
Participa en tareas sencillas y rutinarias de oficina.

Mantiene un registro de la correspondencia que ha de distribuir.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la ubicacion fisica de las distintas dependencias y oficinas del
Departamento.

Conocimiento de la organizacion y estructura interna del Departamento.
Conocimiento de los diferentes tipos de correspondencia y documentos
Alguan conocimiento de los procedimientos y practicas modernas de oficina.
Habilidad para llevar registros sencillos.

Habilidad para hacer computos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Cuarto Afio de Escuela Superior acreditada o su equivalente.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento
de Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Rico a AUG ﬂ 2 20'2

W"d o Secrein/ g

ina de Capacitacion y Asesoramlento en Departamento de Asuntos del
Asuntos Laborales y de Administracion Consumidor
de Recursos Humanos
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OFICIAL DE NOMINAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la preparacion y procesamiento de la némina de
sueldos de los(as) empleados{as) del Departamento de Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en Ia
preparacion, ajuste y procesamiento de la némina de los empleados del Departamento de
Asuntos del Consumidor. Trabaja bajo la supervision general de un{a) empleado(a) de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones conforme a las normas y procedimientos aplicables.
Su trabajo se revisa a la terminacion del mismo para determinar conformidad con las
normas, procedimientos y reglamentacion aplicable, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Registra ajustes relacionados con los planes medicos, préstamos, seguros catastréficos,
ley de quiebras, retiro, pensiones (ASUME) y otros que afecten el pago a los(as)
empleados(as).

QOpera un terminal de computadora para preparar las néminas, que consiste en la
seleccion preliminar de los empleados a incluir en las néminas, introducir los cambios
mediante adiciones o sustituciones, interpretar y aplicar leyes, reglamentos y normas
aplicables, introducir cambios a los datos relacionados con los pagos o las deducciones
individuales y efectuar el cuadre de las néminas.

Opera una computadora o un terminal de computadora para obtener un informe preliminar
de la nébmina, obtener una impresion preliminar y final de los cheques y para obtener la
distribucién de las nominas.

Prepara néminas especiales para los pagos de horas extras para los pagos de exceso de
enfermedad y bono de navidad.

Llena planillas, tales como: desempleo, Contribuciones Sobre Ingresos, Corporacion del
Fondo del Seguro del Estado, para informar sobre los pagos o deducciones realizados a
los(as) empleados(as).
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Mantiene actualizados los registros de los pagos de los(as) empleados(as), los cuales
incluyen, entre otros datos, las deducciones por diferentes conceptos y los cambios
correspondientes.

Realiza los cdmputos matematicos para el pago de cada némina quincenalmente.

Mantiene al dia las hojas de control por ciclo y hoja de control de néminas de
empleados(as).

Asume responsabilidad por la seguridad y buen uso de la micro-procesadora o terminal
de computadora que tiene asignado.

Mantiene y custodia un archivo de documentos relacionados con las néminas, cheques y
las deducciones que se aplican a los sueldos de los(as) empleados(as).

Imprime los Informes Trimestrales para el Seguro Social, Desempleo, Seguro Choferil y
Fondo del Seguro del Estado

Prepara cartas y tramita devoluciones y verificaciones de empleo solicitado por los(as)
empleados(as).

Prepara informes relacionados con la labor que realiza y otros que le sean requeridos.

Asiste a reuniones, adiestramientos y diferentes actividades de capacitacién profesional
relacionadas con su area de competencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento sobre los principios y procedimientos de la contabilidad gubernamental.
Conocimiento sobre el proceso de preparacion de nominas.

Conocimiento de las normas, procedimientos, leyes y reglamentos que regulan las
operaciones fiscales.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacién aplicable a la retribucién de los(as)
empleados(as) de gobierno.

Conocimiento de las diferentes deducciones que se registran en la némina de sueldos de
los(as) empleados(as) del Gobierno.

Conocimiento de los métodos y practicas modernas del trabajo de oficina.
Algun conocimiento de los sistemas computarizados de informacion.

Habilidad para realizar computos aritméticos con rapidez y exactitud.
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Habilidad para llevar registros y nominas
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Habilidad para establecer y mantener registros, controles y redactar informes
relacionados con las funciones que realiza.

Destreza en el uso y manejo de procesadoras, terminales de computadoras, maquina
calculadora y ofro equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado treinta (30) créditos de una universidad acreditada, conducentes al
Bachillerato en Administracion de Empresas. Dos (2) afios de experiencia en trabajo
relacionado con la confeccion y cuadre de ndminas de empleados(as).

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Nimero 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de
Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Ricoa Al 02 2012 /
Samue 1 % i

Direct - [

Ofieina de Capacitacion y Asesoramiento en Depattamento de Asuntos del

Asuntos Laborales y de Administracion Consumidor
de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR 3




1241-CU
OFICIAL DE SERVICIOS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en colaborar y/o realizar funciones relacionadas
con servicios auxiliares o actividades operacionales en el Departamento de Asuntos
del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con servicios auxiliares y/o actividades operacionales variadas, que se
generan en el Departamento. Puede colaborar con un (a) funcionario(a) de superior
jerarquia en la ejecucién de funciones inherentes al drea de trabajo. Trabaja bajo la
supervision de un (a) empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desemperio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones
con el (la) supervisor(a) y los informes que somete para verificar el progreso y
conformidad con las normas aplicables y las instrucciones impartidas

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara y coordina el calendario de vistas administrativas con los(as) Abogados(as)
y Jueces Administrativos.

Coordina todas las labores relacionadas con la transportacién de vehiculos oficiales
del Departamento, esto incluye; la asignacion de conductores, verificar que los
conductores completen las bitdcoras de viajes, solicitar los fondos para recargar el
auto-expreso, referir a los adiestramientos que deben de tomar en la Administracion
de Servicios Generales.

Mantiene actualizado el “Data Base” y entra en el mismo el nimero de querella de
los documentos relacionados con las querellas de la Divisidon de Propiedad
Horizontal y los refiere al Juez Administrativo que tenga asignado el expediente.

Recoge, clasifica, sella y distribuye toda la correspondencia que entra y sale del
Departamento.

Ofrece status via telefénica de los casos ante la consideracion del Departamento y
los refiere al area correspondiente.

Solicita la asignacion presupuestaria para el metro postai.

Prepara expediente, notificaciones, busca y entra los casos de los infractores que
han sido reincidentes en el sistema de multas.
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Refiere a la Division de Adjudicaciones los casos de multas para citar a vistas
administrativas.

Refiere a los Abogados los casos de notificaciones de multas que solicitan transar
las mismas.

Verifica que toda la correspondencia que sale del Departamento, tenga la direccion
de forma correcta.

Compila informacién, evalGa y actualiza datos en el sistema mecanizado para la
preparacion de informes mensuales o anuales.

Evallia los expedientes de los casos radicados para corroborar que los mismos
cumplen con los requisitos establecidos en las leyes y reglamentos que administra
el Departamento.

Orienta a funcionarios (as) de la Agencia y a consumidores sobre las leyes vy
reglamentos que administra el Departamento.

Tramita los documentos, expedientes e informacidn relacionada a las solicitudes de
licencias que se reciben en el Departamento.

Lleva un registro de los valores que se reciben por correo en la oficina regional, o el
Departamento, de los casos que se envian a archivo inactivo, de los expedientes de
las querellas radicadas y otros.

Prepara controles de los documentos o informacidn recibidos para el tramite diario
dentro de la divisidn en que trabaja.

Actualiza informacién en el sistema mecanizado para emitir comunicaciones,
certificaciones, licencias y otros documentos concernientes al tramite diario de su
desempefio.

Mediante el uso del sistema mecanizado, evalua expedientes para determinar la
elegibilidad y requisitos establecidos por el Departamento en las diversas solicitudes
que el ciudadano requiere.

Prepara y mantiene actualizados los informes estadisticos que se generan en su
area de trabajo o en el Departamento.

Colabora en la coordinacion de adiestramientos y participacion del personal.
Colabora para que cumpla el plan de trabajo de su area de trabajo.

Prepara informes de labor realizada.

Atiende y orienta al publico en general.

Contesta ilamadas telefénicas.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas del trabajo de oficina.
Conocimiento del funcionamiento y de la organizacion del Departamento.

Conocimiento de los reglamentos y procedimientos administrativos que aplican a su
area de trabajo.

Conocimiento del uso de sistemas computadorizado.
Conocimiento de las leyes y reglamentos que administra el Departamento
Habilidad para organizar datos y desarrollar procedimientos.

Habilidad para entender, seguir y transmitir instrucciones verbales y escritas con
claridad y correccion.

Habilidad para expresarse de manera correcta, verbalmente y por escrito.
Habilidad para presentar informes.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo

Destreza en el uso de computadoras y equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Cuarto Afio de Escuela Superior acreditada o su equivalente que incluya o esté
suplementado por un curso o adiestramiento en Sistemas de Informacion con
Procesamiento de Palabras. Cinco (5) afios de experiencia progresiva en trabajos
oficinescos o administrativos; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Asistente de Servicios de Oficina I, en el
Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del Consumidor,

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccidén 6.2 (16), de la Ley
Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico”; segiin enmendada, aprobamos la presente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el Servicio de
Carrera Unionado de el Departamento de Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Rico a AUG 0 2 2012

en Asuntos Laborales y de Administracion del Consumidor
de Recursos Humanos
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ORIENTADOR (A) DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en orientar al publico consumidor sobre los
procedimientos administrativos, reglamentos y leyes que administra el Departamento de
Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en orientar al publico que acude al Departamento, a radicar querellas sobre los
procesos administrativos, reglamentos y leyes que protegen a los consumidores. Trabaja
bajo la supervision general de un(a) empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa por los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Orienta al publico consumidor sobre los procesos administrativos, reglamentos y leyes
que protegen al publico consumidor y otros servicios que el ofrece el departamento.

Orienta, asesora y ofrece informacion por teléfono y por escrito a los consumidores.
Analiza consultas sometidas por escrito o0 mediante entrevista y determina si procede la
radicacién de la querella de acuerdo a los procesos administrativos, reglamentos y leyes

gue protegen a los consumidores.

Redacta la correspondiente querella a través del Sistemas File Net, en ausencia del
sistema manual.

Determina y completa los expedientes para referirlos a la division o agencia concernida.
Enmienda y analiza cambios de informacion en las querellas.

Ofrece adiestramientos al personal nuevo que se recluta.

Lleva un registro de las querellas radicadas.

Lleva un registro de las personas que visitan el Departamento.

Archiva comunicaciones y documentos relacionados con su area de trabajo.
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Realiza informes sobre la labor realizada de su lugar de trabajo.

Fotocopia las querellas que procesa y la aneja a sus respectivos expedientes y hace
entrega de ios mismos a la divisién correspondiente para su posterior notificacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamento y sus
dependencias.

Conocimiento de los procedimientos administrativos, reglamentos y leyes que administra
el Departamento.

Algun conocimiento de las practicas y técnicas modernas de oficina.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para comunicarse y relacionarse con el publico en general y con sus
companeros.

Habilidad para llevar records de la oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo y uso de sistemas computadorizado y de equipo de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Haber aprobado treinta (30) créditos de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccidn 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos y de Retribucién para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento

de Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Rico a AUG 0 2 2012

e O

el G. Davila Cid

Director ,
Oficina de Capacitacion y Asesoramjento en Departamento de Asuntos del
gsuntos Laborales y de Administracion Consumidor

de Recursos Humanos
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RECAUDADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de caracter administrativo que consiste en la coordinacion y
revision de las actividades relacionadas con la recaudacion de dinero por concepto de
multas o servicios a comerciantes tales como calibraciones de instrumentos utilizados
en gasolineras, vaquerias, supermercados y otros.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La} empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
coordinacién y revision de las actividades relacionadas con la recaudacién de dinero
por concepto de multas o servicios a comerciantes tales como calibraciones de
instrumentos utilizados en gasolineras, vaquerias, supermercados y otros en el
Departamento de Asuntos del Consumidor. Trabaja bajo la supervision del (de la)
Director(a) de Finanzas, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las normas, procedimientos,
leyes y reglamentos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los
informes que somete sobre las recaudaciones efectuadas y reuniones con su
supervisor(a), para verificar conformidad con las normas, procedimientos, leyes y
reglamentos que regulan la recaudacion de fondos por diferentes servicios o multas a
los comercios, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina y revisa todas las actividades relacionadas con la recaudacién de dinero por
concepto de cobro de multas o servicios a comerciantes.

Recibe y verifica los comprobantes y dinero por concepto de las recaudaciones
realizadas por los(as) Recaudadores(as) Auxiliares, lleva registros y controles
actualizados de las recaudaciones por concepto de diferentes servicios o multas y
expide los recibos oficiales correspondientes.

Efectla conciliaciones diarias entre el dinero recibido y los recibos expedidos.

Realiza el cuadre de recaudos mensuales de todas las cuentas de fondos del
Departamento.

Analiza y verifica la veracidad de todos los documentos que recibe.
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Utiliza un sistema mecanizado de informacién para entrar, verificar y modificar
informacién pertinente a las recaudaciones.

Asiste a reuniones, adiestramientos y diferentes actividades de capacitacion
profesional relacionadas con su drea de competencia.

Rinde informes y documentos relacionados con su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, principios, normas y procedimientos de la
recaudacion de fondos publicos.

Conocimiento de la estructura organizacional y funcional del Departamento.
Habilidad para efectuar calculos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para efectuar recaudaciones con efectividad.

Habilidad para establecer y mantener registros y controles actualizados.

Habilidad para redactar correspondencia e informes relacionados con las funciones
que realiza.

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

Destreza en el uso de equipo moderno de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada, que incluyan o
estén suplementados por un curso en Contabilidad o Teneduria de Libros. Dos (2)
anos de experiencia en trabajos relacionados con la recaudacion de dinero por
concepto de servicios.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera
Unionado del Departamento de Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Rico a AUG 0 2 2012

@JL Qf
S3 vila Cid — ~7 _ :
Direc 4 Segfetario Interino
cina de Capacitaciéy Asesoramiento en Departamento de Asuntos del

Asuntos Laborales y de Administracion Consumidor
de Recursos Humanos

-
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TECNICO DEL LABORATORIO DE PESAS Y MEDIDAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en inspeccionar, comprobar, ajustar y calibrar
los equipos de pesar y medir para el uso comercial.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en
inspeccionar y comprobar los equipos de pesar y medir para el uso comercial e industrial,
y repesar productos para verificar gue los mismos cumplan con lo establecido en las
Leyes Num. 5 del 23 de abril de 1973 y Num. 145 de 27 junio de 1968 y con los demas
reglamentos promulgados por el Departamento de Asuntos del Consumidor. Trabaja bajo
la supervision general de un empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones, informes y a través de los
resultados obtenidos para verificar que esté de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona, comprueba, ajusta y calibra medidas liquidas y pesas de todos los tamarios.
Reporta y certifica el peso de los bolos de ia Loteria.

Prepara los reportes de calibracién.

Inspecciona, calibra y ajusta los equipos gue utilizan los Inspectores de Pesas y Medidas.
Prepara informes de inspeccién y comprobacion y factura por cada equipo verificado.

Comprueba los patrones de trabajo prototipo de los equipos que utilizan en el trabajo los
Inspectores de Pesas y Medidas.

Comprueba los patrones de oficina de una medida con la cual se comprueban a su vez
los patrones de trabajo anual.

Atiende consultas personales y telefénicas referentes a la Ley de Pesas y Medidas y sus
reglamentos.
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Custodia los patrones prototipos de medidas que envian cada diez (10) afios al National
Institute of Standards and Technology, para calibrar y determinar los errores.

Atiende consultas personales o telefonicas referentes a la Ley de Pesas y Medidas y sus
reglamentos.

Inspecciona y certifica las medidas de longitud.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de quimica, fisica y matematicas.

Conocimiento de las Leyes NOm. 5 de 23 de abril de 1973 y Nam. 145 de 27 de junio de
1968 y del Reglamento Num. 9 de Pesas y Medidas.

Conocimiento del equipo y el procedimiento que se utiliza para comprobar el equipo de
pesar y medir para uso comercial e industrial.

Conocimiento de los distintos equipos de pesar y medir que utilizan los comercios e
industrias.

Conocimiento de analisis cualitativos y cuantitativos aplicables a productos alimenticios y
contaminantes del ambiente.

Conocimiento de las practicas y métodos de laboratorio.
Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a las funciones de un laboratorio.
Habilidad en la calibracion de instrumentos de precision utilizados en un laboratorio.

Habilidad para hacer estudios rapidos y exactos para la determinaciéon de variaciones
permisibles.

Habilidad para manipular instrumentos de precision.

Habilidad para aprender y seguir formulas, diagramas e instrucciones, tanto verbales
como escritas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito en espariol
e ingles.

Habilidad para redactar e interpretar informes técnicos y complejos.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Naturales con especializacion en Fisica o Quimica de una
universidad acreditada. Dos (2) anos de experiencia en trabajos de laboratorio
relacionados con la inspeccion de equipos de pesar y medir, en los comercios o
industrias.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de
Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Ricoa  AUG 0 2 2012

suntos Laborales y de Administracion Consumidor
de Recursos Humanos
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TECNICO DE RED DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL. TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en instalar y mantener funcionando y en
condiciones Optimas la red de comunicaciones de sistemas de informaciéon del
Departamento de Asuntos del Consumidor y en brindar apoyo técnico a los usuarios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
instalar y ofrecer mantenimiento a la red de comunicaciones de sistemas de informacién
del Departamento. Trabaja bajo la supervision general de un(a) empleado(a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio propioc en el desemperfio
de sus funciones. Su trabajo se revisa por los informes que rinde y durante su
realizacion y al finalizar el mismo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la evaluacion y el andlisis de la transmisién de datos hacia los componentes
de la Red.

Analiza e interpreta los codigos, mensajes y alarmas para detectar averias o problemas
en el funcionamiento de la red y las lineas de transmision de datos.

Consulta con su superior {a) la accién correctiva a seguir para la solucién de problemas o
fallas en la transmision de datos de la red.

Efectua pruebas a las lineas telefonicas de transmision remota utilizando el equipo de
medicion correspondiente para probar la frecuencia, el tono y lograr la aceptacion de las
lineas de transmisién de datos.

Provee asistencia técnica a los usuarios de la red de terminales en cualquier averia o
falla del equipo vy las lineas de transmision.

Opera el equipo de diagnostico para identificar problemas en la configuracion de la red y
detecta averias en las lineas de transmision de datos.
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Participa en la configuracién de terminales e impresoras de computadoras a los
controladores instalados en las agencias gubernamentales que utilizan el sistema de
contabilidad (PRIFAS) para determinar las caracteristicas deseables que identifican el
equipo y su cooperacion.

Visita las distintas instalaciones de terminales de los usuarios de la red para resolver
problemas técnicos que no puedan ser soluciocnados desde el Centro de Control.

Realiza instalaciones de terminales de computadoras y otros equipos asociados a la red
de comunicaciones.

Realiza pruebas a los terminales y equipos que utilizan los distintos usuarios de la red
para verificar su funcionamiento.

Ofrece ayuda al usuario final en los Sistemas de Informacién-Aplicaciones de
herramientas de trabajo.

Apoya a los usuarios en los cambios de contrasefias, mediante el uso de “Active
Directory”, aplicaciones del correo electronico.

Participa en la coordinacién y la solucion de problemas con otras areas de trabajo
cuando se detectan fallas en la programacién y solicitan cambios en 1a misma.

Participa en la coordinacién y solucién de problemas de mantenimiento y reparacion de
equipo defectuoso por las compafiias suplidoras.

Activa el sistema computadorizado de la red de comunicaciones.

Instala las computadoras y microcomputadoras en las diferentes dependencias del
Departamento.

Instala de los programas en la memoria de la computadora.
Prepara informes de averias y problemas reportados por los usuarios.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, practicas, métodos y técnicas modernas de instalacion y
configuracion de equipos programados en la red de comunicaciones.

Conocimiento de las herramientas de administracion (Active Directory) y de seguridad.
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Conocimiento del funcionamiento de unidades de terminales de computadora,
controladores, microcomputadoras, equipo local y remoto de redes de comunicaciones.

Conocimiento del desarrollo, disefio, modificacion, documentacion y administraciéon de
redes de comunicaciones.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Departamento y sus
dependencias.

Habilidad para identificar, instalar y configurar los equipos y programados en la red de
comunicacion.

Habilidad para desarrollar, disefiar, modificar, documentar y administrar redes de
comunicaciones.

Habilidad para analizar, evaluar problemas y resolver los mismos.

Habilidad para mantener discrecion en el manejo de informacién confidencial relacionada
con su trabajo.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.
Habilidad para comunicarse y relacionarse con el publico en general.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza en el manejo de equipo audiovisual.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachilleratoc en Sistemas Computadorizados de Informacién de una universidad
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con la instalacion,
mantenimiento y administraciéon de redes de comunicacion.
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. PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién
de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento

de Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Rico a AUG 0 2 2012

C @ja%

Samuel G. Davila Cid

Directo 4 / ) '
Oficinia de Capacitacion y Asesoramiento en
suntos Laborales y de Administracion Consumidor

de Recursos Humanos
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TRANSCRIPTOR(A) DE RECORDS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en transcribir las vistas administrativas que se llevan a
cabo en las oficinas del Departamento de Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en transcribir las vistas administrativas que se celebran en el Departamento,
orientar a las diferentes personas que llegan a las oficinas del Departamento y en la
operacion de un cuadro telefonico. Trabaja bajo la supervision general de un(a)
empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce
un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desemperfio de sus funciones. Su
trabajo se revisa al finalizar para verificar su conformidad con las normas, procedimientos
y practicas establecidas y con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transcribe las vistas administrativas que se celebran en el Departamento solicitadas por
alguna de las partes envueltas en el caso, por las diferentes oficinas regionales o por el
Tribunal.

Mantiene custodia de las cintas donde se graban las vistas administrativas que son
celebradas en las Oficinas.

Prepara duplicado en cinta magnetofénica o disco compacto de las grabaciones de vistas
realizadas por un Juez Administrativo, certifica las mismas e indica el costo de
reproduccién a las partes interesadas.

Graba y transcribe vistas que se celebran en la Oficina del Secretario sean pulblicas o
reglamentarias.

Graba y transcribe vistas administrativas informales relacionadas con procedimientos
disciplinarios seguidos contra empleados del Departamento.

Asiste a vistas administrativas fuera de! Departamento donde los procedimientos tienen
que ser grabados.
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Realiza y recibe llamadas telefonicas relacionadas a las transcripciones y regrabaciones
incluyendo a las Oficinas Regionales.

Efectia llamadas telefonicas oficiales tanto de indole local como de larga distancia,
segln le sean requeridas.

Prepara la requisicion de cintas magnetofdnicas y discos compactos al almacén.

Lleva control de las cintas magnetofonicas y los discos compactos, que luego de ser
enumeradas las entrega a los Oficiales Examinadores para grabar las vistas.

Encuaderna las transcripciones.
Realiza informes sobre la labor realizada de su lugar de trabajo.

Verifica que los materiales y documentos de grabar las vistas estén listos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y procedimientos utilizados en las vistas o audiencias que
se celebran en el Departamento.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Departamento y sus
dependencias.

Conocimiento de las técnicas modernas de redaccién de documentos.
Conocimiento de las reglas modernas de ortografia y gramaticales.

Algun conocimiento de las practicas y teécnicas modernas de oficina.

Algun conocimiento de las practicas de archivo.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.
Habilidad para llevar records sencillos de oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién en maquina de escribir, grabadora, procesador de palabra o
maquina estenotipia.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Cuarto Afio de Escuela Superior acreditada o su equivalente, que incluya o esté
suplementado por cursos en Procesamiento de Palabras, Procesamiento de Informacion
y Escritura Rapida o Taquigrafia. Tres (3) anos de experiencia en trabajos que requieran
la toma y transcripcion de signos taquigraficos a mano o mediante una maquina de

estenotipia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién
de Puestos y de Retribucién para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento
de Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Rico a AUG 0 2 2012

SWM cd /7~ 7
Directo Y

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Departamento de Asuntos del
Asuntos Laborales y de Administracion Consumidor
de Recursos Humanos
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