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II. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION
DE PUESTOS Y RETRIBUCION

La clasificacién de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases
todos los puestos, segﬁn sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a Ia
naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad
asignado a los mismos. A cada clase se le denomina con un titulo breve y descriptivo
de la natufaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho titulo
se usa en las diferentes actividades propias de la administracion de los recursos
humanos, presupuesto y finanzas. Se redacta para cada clase una exposicién narrativa
denominada Especificacién de Clase. Esta es una descripcién clara y concisa de los
aspectos determinantes de la clasificacion asignada al grupo de puestos en cuestion.
Este documento debe concentrarse en la naturaleza y dificultad del trabajo, el grado
de autoridad y responsabilidad que éste envuelve, ejemplos comunes del trabajo y en
los requisitos minimos en cuanto a preparacibn académica y experiencia,
condcimientos, habilidades y destrezas que deben reunir los candidatos a ocupar
puestos. Ademds, debe indicar si se requiere licencia y coleglacién para ejercer la
profesién u oficio.

Por lo general, cada clase consiste de un grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes que
pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a los candidatos [os
mismos requisitos minimos, utilizar 1as mismas pruebas de aptitud para la seleccién de
los empleados y aplicarse la misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones de

trabajo sustancialmente iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente con el



titulo de la clase a la cual se asigna. Al agrupar los puestos en clases se reduce el
cimulo de informacién sobre los deberes y responsabilidades de los puestos de forma
objetiva y sistematica a una proporcién manejable, por lo que se simplifica el trabajo.
Cabe sefialar que hay puestos cuya naturaleza es singular dentro de la organizacién y
por consiguie.nte constituyen una clase o serie de clases muy particular y en otros
casos constituyen clases individuales que no conllevan niveles,

Bajo condiciones normales debe existir una correlacién entre el trabajo que
comprende la clase, los requisitos minimos establecidos, las condiciones de trabajo, el
mercado de empleo y la escala de sueldo a la cual se asigna.

Ei Plan de Clasificacion de Puestos refleja [a situacion de todos los puestos
comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo ast un inventario

de todos los puestos autorizados en el presupuesto funcional vigente. Para lograr que

el Plan de Clasificacién de Puestos resulte un instrumento de trabajo adequado y

efectivo en la administracién de recursos humanos, es necesario documentar todos 1os
cambios que ocurran, de manera que en todo momento ef Plan refleje exactamente
los hechos y condiciones reales en dicho inventario de puestos. Se establecen por lo
tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una
revision y modificacién contfnua de manera que constituya una herramienta de trabajo
eficaz. Al mismo tiempo, debe ser un instrumento dindmico y cambiante por lo cual
es necesario, para que no pierda su efectividad ni su utilidad, que se mantenga a la par

con los cambios que ocurran en la organizacién.



Ademds de facilitar los procesos de administracién de los recursos humanos,
sienta las bases para el establecimiento de las escalas de retribucién que viabilicen y
garanticen el principio de igual paga por igual trabajo, simplifica la confeccién del
presupuesto, establece las bases para desarrollar un sistema de reclutamiento y
seleccién fundamentado en el principio de mérito, faciiita la adopcién de un sistema
de evaluacién y es un recurso efecﬁvo para la solucion dé los problemas gerenciales
que surjen como efecto natural de la dindmica de toda organizacion.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion de
Puestos, entre elios podemos sefialar: la ampiiacion o reduccion de servicios
existentes, aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a ios
puestos y los cambios en los métodos y procedimientos que se utilizan en la ejecucién
del trabajo. De surglr aiguna de estas situaciones sera necesario crear o reclasificar
puestos, enmendar, consolidar o eliminar clases o incorporar estas modificaciones al
Plan.

Integrardn el Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion los siguientes
elementos bdsicos:

1. Relacién de Términos o Frases Adjetivales

Donde figuran las definiciones de términos o frases adjetivales utilizados
en el Plan de Clasificacién de Puestos.

2. Esquema Ocupacional o Profesional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base

de las clases de puestos comprendidas en el mismo ramo o actividad de trabajo que



sean identificados. Este esquema refleja la refacion entre una y otra clase y entre las
diferentés series de clases que éstas constituyen dentro de un mismo grupo y entre

diferentes grupos o dreas de trabajo representadas.
3. Lista o Indice Alfabético

Es un listado alfabético del titulo oficial de las clases de puestos

comprendidas en el Plan de Clasificaciéon de Puestos.
4, Especificaciones de Clases

Consisten de una descripcién clara y precisa del concepto de la clase en
cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad
de los puestos inciuidos en la clase, de otros elementos bdsicos necesarios para la
clasificacién correcta de los puestos y de los requisitos mfnimos en cuanto a
conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los incumbentes y la
preparacién y experiencla minima requerida. También fijard la duracion del perfodo
probatorio correspondiente para el Servicio de Carrera.

Las especificaciones serdn descriptivas de todos los puestos
comprendidos en [a clase. Bajo ninguna circunstancia serdn prescriptivas o restrictivas
a determinados puestos en la clase,

Las especificaciones de clases son utilizadas como el Instrumento bdsico
en la clasificacién y reclasificacion de los puestos, en la preparaciéon de normas de
reclutamiento; en la determinacion de lfneas de ascenso, traslados y en la evaluacion

de los empleados, en las determinaciones de las necesidades de adiestramiento del

personal; en las determinaciones de las necesidades bésicas relacionadas con los



aspectos de retribucién, presupuesto y transacciones de personal y para otros usos en

ta administracién de recursos humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a los
cambios y actividades que ocurran en la Agencia, asi como en la descripcion de los
puestos que conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacion de Puestos. Estos
cambios serdn registrados inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clases contendrdn en su formato general los
siguientes elementos:

1. Titulo Oficial de‘ la Clase y Niimero de Codificacién.

2. Naturaleza del Trabajo en donde se definird en forma clara y

concisa el trabajo que conileva la clase.

3. Aspectos Distintivos del Trabajo donde se identifican las

caracteristicas que diferencian una clase de otra.

4, Ejemplos de Trabajo que incluye las funciones comunes y tfpicas

de los puestos.

5. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas.

a. Conocimiento, que incluye la descripcion de las
maferias con las cuales deberdn estar familiarizados
lo incumbentes y candidatos a ocupar los puestos.

b, Habilidad, que incluye la capacidad mental y fisica

“hecesaria para desempefiarse en el puesto.



C. Destreza, que incluye la agilidad, pericia manual y
condiciones fisicas 0 mentales que deberdn poseer los
incumbentes y candidatos para el desempefio de las
labores inherentes a los puestos.

6. Preparacién y Experiencia Minima, donde se indicard la
preparacién académica requerida y el tipo y duracién de fa
experiencia de trabajo necesaria.

7. Periodo Probatorio, que indicard el tiempo requerido para el
adiestramiento o prueba prictica a que serd sometido el
empleado en el puesto.

La codificacion de la clase es el nitmero que se encuentra en la esquina superior
derecha de cada especificacion de clase y constituye la clave o identificacién de la
misma.

La codificacién para fas clases en el Servicio de Carrera se elaboré a base de
digitos. En este caso las codificaciones del Esquema Ocupacional se componen de
cinco digitos, a saber: los primeros dos digitos identifican el Servicio, Rama o Campo
Amplio de Trabajo; el tercero identifica el Grupo Ocupacional o Profesional; el cuarto
identifica la s'erier 0 actividad y el quinto la clase individual.

Ejemplo:

10000 Servicios Generales, Limpieza, Mantenimiento, Conduccién de

Vehiculos y Oficios relacionados

10100 Grupo de Limpieza y Mantenimiento



{0110 Actividad de Limpieza y Mantenimiento
{0111 Conserje

En el sistema de codificacion usado se han escalonado fos niimeros de los
Grupos Ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacién
de Puestos, de manera que sea posible adicionar nuevas series de clases o de grupos
ocupacionales sin necesidad dé revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el prop6sito de proveer a los
empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijacién de sus sueldos. Para que
sean justos los sueldos, deben guardar relacién con la economfa actual y con las
posibilidades fiscales de la Agencla. Para que sea equitativo, es necesario aplicar el
principio de igual paga por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en consideracion la
naturaleza y complejidad de las funciones, los requisitos de las clases conforme se
establece en el Plan de Clasificacién de Puestos, las condiciones de trabajo, la dificultad
para reclutar y retener personal en el servicio pablico y la organizacién y posibilidad
fiscal de la Agencla. $i el sueldo del empleado no coincide con uno de los tipos de la
escala a la que fue asignado el puesto, se procederd como sigue; Aquellos empleados
cuyo sueldo resulte inferior al tipo minimo fijado para la clase a la que se asigna el
puesto que ocupan, se les ajustard su sueldo al tipo minimo de 1a escala
correspondiente.  Los sueldos de aquellos empleados que resulten sobre el tipo
minimo fijado a la nueva escala y que no coincidan con uno de los tipos intermedios,

se ajustaran al tipo inmediato superior. Si el sueldo resuftante excede el tipo maximo
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de la escala, se ajustara al tipo extendido correspondiente. Cuando los sueldos de los

empleados coincidan con uno de los tipos retributivos de la escala, no se realizars
ajuste alguno. Una vez entre en vigor el Plan de Retribucién ninglin empleado
devengard un sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia
del mismo.

La adopcién de un Plan de Retribucién representa solamente ef primer paso en
el establecimiento de practicas iusfas de retribucién. El Plan de Clasificacion debe
revisarse y reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes del
servicio. La necesidad de revision puede surgir, entre ofras, por alguna de las
siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o

rﬁaquinaria especial que requieren la creacién de nuevos puestos,

2. Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere la revision

de las escalas de sueldos a fin de que reflejen las diferencias en el
contenido de los puestos.

3. Aumento o disminucién en la demanda por cierto tipo de trabajo.

Ademds del programa de mantenimiento, puede que surja la necesidad de
efectuar una revisibn completa del Plan de Clasificacién. Esta revision debers
efectuarse cada dos o tres afios, independientemente de las revisiones que se puedan
hacer al Plan de Retribucion. Las especificaciones de clases deben revisarse para
determinar si su contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado en el mantenimiento vy
se efectdan revisiones periodicas, el Plan de Clasificacidbn continuard siendo un

instrumento eficaz para la administracién-de los recursos humanos de la Agencia.
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lll. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO,
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DE LOS
PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION PARA
EL SERVICIO DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION
DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS.

El Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado para el Servicio de Carrera de
la Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas comprende cincuenta y cinco
(55]) clases de puestos que describen el trabajo de los puestos cubiertos por el estudio.
Se preparé para cada una de las clases resultantes una especificacion de clase
indicativa de las caracterfsticas del trabajo y de las cualificaciones requeridas para el
desempeiio de fas tareas inherentes a los puestos.

Para lograr la mayor efectividad en la clasificacion de los puestos es de
primordial importancia que las especificaciones de las clases sean aplicadas con
uniformidad y consistencia mediante fa interpretacién comecta de los términos y
conceptos contenidos en las mismas. Debe quedar establecido que las especificaciones
de clases son descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase y que las
mismas no tienen [a intencién de imponer restricciones o limitaciones a los mismos.
Por lo tanto, éstas deben interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en
relacion o comparacién con otras clases y sus correspondientes especificaciones de
clases dentro del Plan de Clasificacién de Puestos.

La Relacion de Términos o Frases Adjetivales que mds adelante se incluye,
tiene como prop6sito ayudar a las personas que en una u otra forma intervengan con
la administracién del Plan de Clasificacién de Puestos a interpretario y aplicarlo con

uniformidad y consistencia.



El Plan de Clasificacién de Puestos incluye como parte integral del mismo, un
esquema ocupacional o profesional donde se agrupan e identifican las clases de
puestos por Servicios y grupos ocupacionales con los titulos de las clases que integran
cada grupo incluido en dicho esquema. Ademds, se incluye un indice alfabético del
titulo oficlal de las clases de puestos comprendidas en dicho plan. Mds adelante se
explica el uso y aplicacion de estos suplementos en la administracién de los Planes de |
Clasificacién de Puestos y Retribucion.

Para desarrollar la estructura .salarial que se acompaiia, se tomaron en
consideracion las disposiciones reiacionadas con el Salario Minimo Federal, por tal
motivo, se establecié un sueldo mensual de $837 a base de una jornada de trabajo
semanal de 37.5 horas.

La estructura salarial desarroliada para el Servicio de Carrera, consta de veinte
(20) escalas de sueldo numeradas consecutivamente. Cada escala de sueldo se
compone de un tipo minimo, un tipo miximo y siete {7 ) tipos intermedios que
reflejan la diferencia entre los mismos en términos porcentuales. En total, cada escala
contiene nueve (9) tipos retributivos. Partiendo del sueldo bésico mensual de la
primera escala se establecieron los minimos de las restantes escalas a base de
porcientos. Se estableci6 un incremento vertical de 4% a través de toda fa estructura,
un incremento horizontal de 35% por ciento entre los tipos retributivos y una

amplitud de 31.7%.

Para desarrollar la estructura salarial se utilizé una computadora con el

~programa “EXCEL”, se obtuvieron los tipos minimos e intermedios de cada escala.
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Para determinar el redondeo de los tipos establecidos en las escalas, se siguio el

siguiente criterio:

a. Si el decimal es de .50 o mds se redonded a ia unidad préxima.

b. Si el decimal es de .50 no se redonded.

Se acompaiia Lista de Asignacidon de Puestos que induye la siguiente

informacion:

Area de Trabajo
Nimero de Puesto
Nombre del Empleado
Titulo Actual del Puesto
Titulo Recomendado

Nuimero de Escala

La Agencia serd responsable de determinar los resultados en términos del

efecto presupuestario que conileva el ajuste de los sueldos de los empleados, segtin el

niimero de la escala a que se asignan las clases de puestos. En la Agrupacién de las

Clases de Puestos por Escalas de Sueldos, se asigné cada una de las clases que integran

el Plan de Clasificacién de Puestos a las escalas de sueldos que provee el Plan de

‘Retribuclén de acuerdo a la jerarqufa relativa determinada para [as mismas.

Es conveniente sefialar que el establecimiento de tipos retributivos provee el

incentivo de un aumento mayor conforme se ajusta el sueldo dentro de la escala.,

Segiin se dispone en el contrato por servicios técnicos y de asesoramiento

formalizado, se prepar6 el Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucién para el

o~



Servicio de Carrera utifizando como gufa las disposiciones establecidas en la Ley de
Personal en el Servicio Piblico, segin enmendada y sus Reglamentos, asi como, la Ley

de Retribucién Uniforme, enmendada y el Reglamento de Retribucién Uniforme,



: F
Ve’ |

2.

3.

NORMAS BASICAS QUE SE DEBEN OBSERVAR .
" EN LA IMPLANTACION DE LA ESTRUCTURA DE RETRIBUCION
Todo empleado devengard un sueldo que coincida con alguno de los tipos
retributivos de la escala a la cual esté asignada la clase de puestos en que se
clasifique el puesto que ocupa. Ningtin empleado devengard un sueldo que no
coincida con alguno de los tipos retributivos de la escala que corresponda.
El personal cuyo sueldo resulte inferior al tipo de retribucién minimo fijado para la
escala a la cual se asigna la clase de puestos correspondiente, se le ajustard el
sueldo al tipo minimo de dicha escala. Ningin empleado devengard un sueldo
inferior al tipo minimo fijado para la escala que corresponda.
Los sueldos del personal que estén sobre el tipo minimo retributivo fijado para la
escala a la cual se asigna la clase de puestos correspondiente, se ajustardn al tipo
retributivo inmediato superior.
Los sueldos del personal que coincidan con uno de los tipos retributivos de {a
escala se mantendran inalterados y no se efectuard ajuste retributivo alguno por
concepto de la implantacién de las nuevas escalas. En estos casos la Agencia
puede optar por las normas alternas o complementarias que estime convenientes
de acuerdo con la capacidad econémica de la Administracién.
El personal cuyos sueldos sobrepasen el tipo mdximo retributivo fijado para la

escala correspondiente deberan fijarse mediante la extension de dicha escala.



@

Para la determinacién del tipo retributivo extendido correspondiente la escala
deberd incrementarse en la misma proporcion de la progresion de la escala hasta
que se coincida con el tipo inmediato superior al sueldo actual.

6. Ninglin empleado devengard un sueldo inferior al que devengaba con anterioridad

a la fecha de efectividad en que entre en vigor fa nueva estructura de retribucién.



Informacién general sobre la
IV. APLICACION DE LA "AMERICAN WITH DISABILITIES
- ACT" DE 1990
(PL 101-336) - 104STAT 327 - 377

El Presidente de los Estados Unidds de América aprobé la "Americans With
Disabilities Act" (ADA) la cual entré en vigor, en cuanto a empleo se refiere, efectivo
el 26 de julio de 1992, para los patronos con 25 empleados o mds. Dicha Ley
impone el que fa Comisiéﬁ de lgualdad de Oportunidad en el Empleo (EEOC) adopte
reglamentacion al efecto. Tal reglamentacion ha sido aprobada y préximamente se le
remitird copia a aquellos que asf lo interesen.

La Ley ADA prohib'e el discrimen en el empleo contra personas impedidas
cualificadas. Para fines de ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS de
igual forma que lo hizo la Ley de Rehabilitacién Federal de 1973, Persona con un

impedimento de naturaleza fisica o mental que le limita sustancialmente para realizar

~una o mds de las actividades vitales; una persona que cuenta con expediente o récord

de tal limitacién; o aquel al cual se le reputa como que padece de esta limitacién.,
LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto desorden fisiolégico,
desfiguramiento cosmético, pérdida anatomica que afecte el sistema corporal; o un
desorden mental como retardacién mental, El término ACTIVIDAD VITAL
PRINCIPAL incluye funciones tales como cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar,

etc.
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Ef término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la limitacién
en una persona para desempefar razonablemente una actlvidad vital o que estd
impedido significativamente para realizar una actividad vital por motivos de Ia
condicion, manera o duracién de ésta.

El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discrimen contra personas
impedidas cualificadas. PERSONA IMPEDIDA CUALIFICADA se define como una
persona con limitaciones que cumple con las destrezas, experiencia, educacién u otros
requisitos de empleo exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede
desempeiiar las funciones esenciales del puesto. No incluye esta definicion a aquellos
que son usuarios actuales de sustanclas controladas. Sin embargo, incluye aquellos
ex-usuarios que han completado exitosamente un programa de rehabilitacion.

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones fundamentales de
cada puesto y no incluye aquellas que son marginales. Estas son aquellas funciones
que el empleado debe poder desempeiiar sin 0 con la ayuda de un acomodo
razonable,

Al determinar cudles funciones son esenclales, se tomard en consideracion: el
juicio del patrono, la descripcidn del puesto, Ia cantidad de tiempo que se utiliza en
desempeniar la funcion, las consecuenclas si no se requiere el desempeiio de la funcién
y los términos del convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacién mental
o fisica conocida de una persona que de otra manera hubiese estado cualificado para

el empleo. Sin embargo, el acomodo razonable no puede constituir una carga o



CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") serd lo que el
patrono deberd demostrar a los fines de que se exima de establecer algiin acomodo
razonable. Tal gravamen deberd ser en términos de dificultad y costos (excesivamente
costoso, extensivo, sustancial o interruptivo o que altere fundamentalmente la

naturaleza de 1a operacidn del negocio). Se tomardn en consideracién:

la naturaleza y costo del acomodo
- los recursos financieros en general de fa facilidad
- el tamano y recursos financiados en generai
del patrono
- el tipo de negocio
- el impacto del acomodo en la operacién de la
facilidad
Serd ilegal el que el patrono conduzca exdmenes médicos de un solicitante de
empleo o empleado. Sin embargo, se permitird la investigacién pre-empleo sobre la
habilidad del solicitante para desempeiiar las funciones del puesto. Luego de la oferta
de empleo, el patrono podrd requerir exdmenes médicos o Inquirir médicamente
siempre y cuando a todo futuro empieado se le exija lo mismo. La informacién
médica obtenida deberd ser mantenida en un expediente aparte y serd confidencial
excebto que puede ofrecérsele a: a) supervisores para que éstos conozcan las
restricciones y acomodos requeridos para el empleado; b) empleados de seguridad
para cualquier tratamiento de emergencla que requiera algiin impedimento; y

¢) oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la Ley.
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Los exdmenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley como
exdmenes médicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento. Sin
embargo, si dichos exdmenes evidencian algin impedimento, el patrono debers
demostrar que el examen estd relacionado con el puesto, que es afin o consistente con
[a necesidad del negocio y que el empleado no podrd desempefiarlo con acomodo
razonable. |

Cuando estd envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible
("communicable") se deberd verificar que el Secretario de Salud Federal Ia haya
calificado de esa manera y que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser ese
el caso y el riesgo de transmisién no se elimina ain con acomodo razonable, el
patrono puede rehusar el asignar a la persona a un puesto que envuelva manejo de
alimentos. Para los incumbentes, las reglas requieren del patrono que determine si se
deben acomodar por reubicaciébn a otro puesto que no requiera el manejo de
alimentos.

La reglamentacion no requiere el uso de exdmenes para determinar el uso ilegal
de sustancias controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, alli donde se permite,
servird de base para la foma de accién disciplinaria. Refiérase a informacién anterior
sometida en torno al "DRUGFREE WORKPLACE ACT".

Los remedios concedidos por la ADA al empleado discriminado son similares a
los que concede €l Titulo VII de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964. Estos

incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacién,
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Por lo antes expuesto, cada agencia ¢ municipio deberd tomar las medidas

necesarias para cumplir con las disposiciones de la referida Ley. A esos

efectos, y tomando en consideraciéon que la ley que nos ocupa requiere que se revisen
todas las Descripciones de Puestos de la Organizacién; independientemente de que
éstos estén vacantes u ocupados, se prepalré en esta Oficina un cuestionario para
recopilar la informacién necesaria para completar el apartado nimero 7 de la

Descripcion de Puesto.



V. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE
ACOMPANAN A LOS PLANES DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y RETRIBUCION DESARROLLADOS PARA LA

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE
- VIVIENDAS

1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales
En el desarrollo de los Planes de Clasificacién se usan términos y frases
adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes personas. Para el
logro de [a uniformidad y consistencia que se requiere para la interpretacion efectiva
de éstos términos y frases en la administracién de los Planes, se incluyen algunas
definiciones cuyo significado es generaimente aceptado en materia de Clasificacion de
Puestos.
2, Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos
Comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos.
Sitda los servicios incluidos en la Agencia a [a fecha del desarrollo del

Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera con indicacion de los

- segmentos numericos a usarse para la codificacion de las clases de puestos en dichas

agrupaciones. Agrupa las clases de puestos por sus tftulos y naturaleza del trabajo
dentro de las ocupaciones ¢ profesiones en segmentos que los identifican en orden
ascendente a su nivel jerdrquico. Cada clase de puesto en este listado aparece con d
nimero de codificacion asignado a la misma. Los grupos formados reflejan Ia
relacion entre las clases del Servicio de Carrera dentro de fa organizacién, asf como de
los puestos en las mismas en cuanto a la naturaleza del trabajo, dentro de un mismo

grupo en forma ascendente a su nivel de complejidad y responsabilidad.



3. Indice de Clases por Orden Alfabético

Es un listado de clases de puestos por orden alfabético con sus niimeros

de codificacion.
4.  Estructura Salarial
Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de la fecha de
implantacioén del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucién, para la asignacién
de las clases de puestos que constituyen el Plan de Clasificacién de Puestos de la
Agencia. Se indica el tipo minimo, el tipo médximo y cada uno de los tipos
intermedios que integran la escala.
5. Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Retribucion
Es un listado alfabético del titulo de las clases de puestos que
constituyen el Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado donde se asigna cada una a
la escala de sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribuclén establecido para
regir conjuntamente con el Plan de Clasificaciébn de Puestos. Indica, ademss, el
nimero de codificacién de la clase y el periodo probatorio establecido.
6.  Agrupacién de Clases por Escalas de Sueldos

Es una relacién de la posicidn relativa de cada una de las clases que

- integran el Plan de Clasificacién de Puestos de la Agencia en las escalas de sueldos de

la organizaciéon. Se indica ademds, el ndmero correlativo de cada grupo retributivo y

el ndmero de codificacién de cada clase.
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7. Lista de Asignacién de Puestos
Es un listado que refleja el efecto presupuestario de la implantacién de
los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion en cada uno de los empleados
y puestos en cuanto a la clasificacion y sueldo antes y después del estudio.
8. Especificaciones de Clases
Contiene el original de cada una de las especificaciones de clases

agmpadas en orden aifabético de los titulos de las mismas.



AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario con facultad legal para hacer nombramientos en el

- Gobierno.

LEY DE PERSONAL

Significa Ia Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada,
conocida como Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacién sistemdtica de puestos en clases similares en virtud de
sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en [a adminktracién de los
recursos humanos.

PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por
fa autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada
completa de trabajo o durante una jornada parcial.

CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y
responsabifidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente denominarse
con el mismo tftulo, exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos minimos,
utilizarse las mismas pruebas de aptitud para [a seleccion de empleados y aplicarse la
misma escala de sueido con equidad bajo condiciones sustancialmente iguales.

SERIE O SERIE DE CLASES
Significa la agrupacién de clases que refleja los distintos niveles jerdrquicos de

trabajo existentes.



ESPECIFICACION DE CLASE

Sighiﬁca una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracterfsticas preponderantes del trabajo que entrafia uno o mds puestos en términos
de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad y las cualificaciones minimas

que deben poseer los  candidatos a ocupar los puestos.

GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacién de clases o series de clases que describen puestos

comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacién de las ocupaciones sobre la base de semejanzas
generales. Los serviclos ocupacionales representan las principales, mayores y mds
generales dreas que comprende ¢l Plan de Clasificacién de Puestos.

RECLASIFICACION DE PUESTOS

Significa [a accion de clasificar un puesto que habia sido clasificado

previamente. La reclasificacién puede ser a un nivel superior, igual o inferior.,

PERIODO PROBATORIO

Significa un término de tlempo durante el cual el empleado, al ser nombrado
en un puesto, estd en perfodo de adiestramiento y prueba sujeto a evaluaciones
periddicas en el desempefio de sus deberes, que abarcan el ciclo completo de trabajo.

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicién escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad y
responsabilidad que envueive un puesto en especifico y por los cuales se responsabiliza

al incumbente.
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PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que los empleados pablicos deben ser seleccionados,
retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base de la capacidad sin
discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién
social, por ideas politicas o religiosas.

TRABAJO NO DIESTRO

Aplica a tareas que no requieren destrezas especiales y que se caracterizan por
el uso de esfuerzo fisico en mayor o menor grado.

TRABA]JO SEMIDIESTRO

Avplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales pero no se requiere
fa aprobacién de cursos vocacionales o técnicos especificos.
TRABAJO DIESTRO

Aplica a tareas que requiere aptitudes manuales especiales, las cuales se

obtienen en cursos vocacionales o técnicos especificos y requiere ficencia o

certificados.

TRABAJO RUTINARIO
Se aplica a las tareas que se repiten y que, una vez aprendidas, el empleado las
realiza regularmente sin confrontar situaclones nuevas o Inesperadas.

TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte de
los procesos prescritos que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales

en las agencias. Normalmente requieren graduacién de escuela superior.



TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarroifa en el drea de una oficina y
fuera de la misma, en los cuales los incumbentes establecen relaciones de trabajo con
el publico o determinada clientela. Normalmente requiere graduacién de escueh
superior o alguna preparacién bdsica de colegio o universitaria.

TRABA]JO ADMINISTRATIVO

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsabie por la supervision,
coordinacion, toma de decisiones en aspectos operacionales en las agencias. Se
requiere una preparacién minima de escuela superior y conocimientos adquiridos
mediante experiencia.

TRABA]JO SUBPROFESIONAL

Se aplica a aquellos puestos en los cuales los empleados tienen conocimiento de
la materia con que trabajan, adquiridos mediante una preparacién académica de nivel
inferior a un bachillerato de colegio o a puestos donde se requiere conocimientos
adquiridos mediante cursos en el campo de trabajo que pueden ser inferiores a un
grado asocfado,

TRABA]'O PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuya efecucion se requiere graduacion de colegio o

universidad a nivel de bachillerato o grado superior.

TRABAJO TECNICO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere determinada preparacién
académica bdsica y ademds una capacitacién especifica, técnica o prictica que se

aplica a una actividlad en especial; o a los puestos cuyo trabajo requiere del
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incumbente una capacitacién practica adicional al requerimiento de una preparacién

académica determinada.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y donde
el empleado se desempeita de acuerdo a métodos de trabajos definidos e instrucciones
especificas, El empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero consulta
al supervisor ante situaciones complejas que surjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLE]JIDAD Y RESPONSABII.IDAD

Es aplicable a las tareas que requieren un grado moderado de concentracién,
esfuerzo y criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el
desempeiio de sus labores. Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere
o consulta al supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas.

TRABA]JO DE COMPLE]IDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado un grado normai de
concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a los varios factores que debe
considerarse en el desempeiio del trabajo. EI empleado toma con frecuencia
decisiones dentro de las normas establecidas.

TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLE]IDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de
tareas de mayor dificultad o complejidad que en el caso anterior, que son susceptibles
a desempenarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de una mayor

concentracién, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma

decisiones.



TRABAJO DE GRAN COMPLE]IDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejerciclo de destrezas gerenciales,
administrativas o cientfficas en grado extraordinario que conllevan con frecuencia
decisiones frecuentes; negociacion con ejecutivos de alto nivel; la planificacion,
organizacién, desarrofio y coordinacién de proyectos de gran escala que requieren
concentracién y habilidad analitica en grado extraordinario; o dificultades
especializadas extraordinarias.

SUPERVISION DIRECTA

El empleado usualmente recibe una descripcion general del trabajo a realizarse
pero tiene libertad de accién para desarrollar sus propios métodos de trabajo dentro
de las normas establecidas. En situaciones nuevas, poco comunes y complejas se
reflere a su supervisor para consejo y asesoramiento. El trabajo se revisa

periédicamente para ver su progreso y sl se ajusta a las normas y requerimientos

establecidos.

SUPERVISION GENERAL

Se aplica a los puestos cuyos empleados dirigen unidades en la agencia o
realizan trabajo a nivel operacional con independencia de accion.  Reciben
instrucciones generales sobre el trabajo a reallzar, pero tienen libertad para establecer
prioridades y métodos de trabajo sigulendo normas y procedimientos establecidos.
Pueden estar separados fisicamente de sus supervisores y sujeto solamente a revision
peri6dica de su trabajo mediante informes que somete, reuniones de supervision o por

la evaluacion de los logros obtenidos.

T
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ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen alglin grado de libertad para
seleccionar los métodos y prdcticas a utilizar para realizar su trabajo. Este grado de
libertad estd limitada dentro de los pardmetros que establecen las leyes, reglamentos y
normas que regulan €l campo de trabajo en la organizacién.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica los empleados quen en el desempeiio de sus labores tienen libertad
moderada para planificar y coordinar las fases de su trabajo pero que consultan a su
supervisor ante situaciones complejas, nuevas o imprevistas.

INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tiene libertad para planificar y
coordinar todas las fases de su trabajo. EHos pueden desarrollar y utilizar sus propios
métodos o procedimiento de trabajo pero que no estén en conflicto con las normas

b4sicas de la organizacién,

EJERCE UN ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de libertad para
desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo.
ALGUN CONOCIMIENTO

Significa la familiaridad del incumbente con los métodos de trabajo y con la
terminologia bdsica y algunas fuentes de informacién en el campo o drea del puesto

para ejecutar sus funciones.



CONOCIMIENTO

Significa el grado de conocimiento normal o razonable en el campo o dmbito
de trabajo del puesto que generalmente se obtiene mediante el estudio académico,
adiestramientos o experiencias de trabajo previo,
CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

Significa un grado de conocimiento mds alli de lo normal o razonable en el
campo o dmbito de trabajo del puesto, que le permite al incumbente ejecutar las
funciones a cabalidad luego de haber sido instrufdo y haber recibido directrices
generales sobre el propésito de [a labor a realizar y los métodos y normas aplicabies.
ESFUERZO FiSICO LIVIANO

Requiere el manejo de objetos de peso hasta 5 fibras, estar de pie 0 caminando
alguna parte del tiempo.

ESFUERZO FiSICO MODERADO

Requiere el manejo de objetos de peso promedio hasta 25 libras, estar de pie o
caminando por periodos prol'ongados de tiempo.

ESFUERZO FiSICO FUERTE

Requiere el manejo de objetos pesados hasta 75 libras o mds,



Estado Libre Asoctado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE DESARROLLO
Y MEJORAS DE VIVIENDAS

San Juan, Puerto Rico

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS
EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
PARA EL SERVICIO DE CARRERA

1000 Servicios Institucionales
2000 Servicios Auxillares y de Apoyo
3000 Servicios Administrativos, Profesionales y Gerenciales



Estado Libre Asqciado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE DESARROLLO

Y MEJORAS DE VIVIENDAS
San Juan, Puerto Rico

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

PARA EL SERVICIO DE CARRERA
1000 Servicios Institucionales
2000 Servicios Auxiliares y de Apoyo
3000 Serviclos Administrativos, Profesionales y Gerenciales



Estado Libre Asociado de Pyerto Rico
ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVENDAS

San Juan, Puerto Rico

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL DE LAS CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA
EL SERVICIO DE CARRERA DE LA

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS

1000

1100

1110

1120

1130

1140

1150

1160

1170

1111

1121

1131

1141

1151

1161

Servicios Institucionales

Grupo de Servicios Institucionales en General
Serie de Conserje ’

Conserje

Serie de Trabajador(a)

Trabajador(a)

Serie de Trabajador(a) de Conservacién
Trabajador(a) de Conservacién

Serie de Conduccién, Transportacién y Vigilancia

Conductor(a) Mensajero

Serie de Conductor(a) de Vehiculos Pesados de
Motor

Conductor(a) de Vehiculos Pesados de Motor
Serie de Operador(a) de Equipo Pesado
Operador(a) de Equipo Pesado

Serie de Guardian

e




2000

2100

2200

2300

2110

2130

2150

2170

2190

2210

2220

2310

171

2111

2131

2151

2171

2191

2211

2221

2311

Guardian

Servicios Auxiliares y de Apoyo

Grupo de Oficios Diestros y Semidiestros
Serie de Auxiliar de Carpinterfa

Auxiliar de Carpintero

Serie de Albail

Albaiil

Serie de Carpinterd(a)

Carpintero(a)

Serie de Ebanista

Ebanista

Serie de Soldador(a)

Soldador(a)

Grupo de Servicio Automotriz

Serie de Ayudante del Servicio Automotriz
Ayudantq del Servicio Automotriz

Serie de Mecénico(a)

Mecénico(a) de Equipo Pesado de Motor
Grupo de Oficina en General

Serie de Auxiliar de Oficina y de Recepcién

Recepcionista




2320

2330

2340

2350

2360

2370

2380

2390

2312

2321

2322

2331

2332

2341

2351

2352

2361

2371

2372

-2381

2391

Auxiliar de Oficina

Serie de OficinistaI - II

Oficinista I

Oficinista II

Serie de Oficinista Dactilégrafo(a) I - II
Oficinista Dactilégrafo(a) I

Oficinista Dactilégrafo(a) I

Serie de Encargadd(a) de Archivo
Encargado(a) de Archivo

Serie de Secretaria(o) I - II
Secretaria(o) I

Secretaria(o) II

Serie de Secretaria(o) Ejecutiva(o)
Secretaria(o) Ejecutiva(o)

Serie de Recaudador(a)

Recaudador(a) 1

Recaudador(a) II

Serie de Auxiliar Fiscal

Auxiliar Fiscal

Serie de Funcionario(a) de Presupuesto

Funcionario(a) de Presupuesto




2400

2500

2600

2410

2420

2430

2510

2520

2540

2570

2580

2411

2421

2431

2511

2521

2541

2542

2571

2581

Grupo de Almacén, Propiedad y Taller

Sen'e. de Guardalmacén

Guardalmacén

Serie de Encargadd(a) de la Propiedad
Encargado(a) de la Propiedad

Serie de Suﬁérvisor(a) de Taller

Supervisor(#) de Taller

Grupo de Delineante, Auxiliar de Ingenierfa,

Inspeccién de Proyectos, Construccidn e
Investigador de Titulos

Serie de Capataz de Construccidn
Capataz de Construccién

Serie de Investigador(a) de Titulos
Investigador(a) de Titulos

Serie de Auxiliar de Ingenierfa I - II
Auxiliar de Ingenieria I

Auxiliar de Ingenieria I

Serie de Delineante

Delineante

Serie de Inspector(a) de Proyectos
Inspector(a) de Proyectos

Grupo de Sisternas Electrénicos de Informacién




3000

3100

3200

2610

2620

3110

3120

3130

3210

3220

2611

2621

3111

3112

3121

3131

3211

3212

3213

Serie de Operador(a) de Sistemas de Informacién

Operador(a) de Sistemas de Informacién

Serie de Técnico(a) en Sistemas de Computadoras

Técnico(a) en Sistemnas de Computadoras

“Servicios . Administrativos,  Profesionales y

Gerenciales

Grupo Administrativo

Serie de Funcionario(a) Administrativo(a) I - II
Funcionario(a) Administrativo(a) I
Funcionario(a) Administrativo(a) II i
Serie de Coordinador(a) de Recaudaciones
Coordinador(a) de Recaudaciones

Serie de Encargado(a) de Realojo
Encargado(a) de Realojo

Grupo Profesional

Serie de Técnico(a) de Servicios a la Comunidad I.
I

Técnico(a) de Servicios a la Comunidad I
Técnico(a) de Servicios a la Comunidad II
Técnico(a) de Servicios a la Comunidad III

Serie de Programador(a) de Sistemas de
Informacién




3300

3230

3240

3250

3260

3270

3280

3310

3221

3231

3241

3251

3252

3261

3262

3271

3281

3311

3312

3313

Programador(a) de Sistemas de Informacién
Serie de Técnico(a) en Valoracién
Téenico(a) en Valoracién

Serie de Ingeniero(a) en Entrenamiento
Ingeniero(a) en Entrenamiento

Serie de Ingéniero(a) Licenciado(a) I -II
Ingeniero(a) Licenciado(a) I

Ingeniero(a) Licenciado(a) II

Serie de Agrimensor(a) Licenciadc;(a) [.1I
Agrimensor(a) Licenciado(a) I
Agrimensor(a) Licenciado(a) II

Serie de Oficial de Relaciones Publicas
Oficial de Relaciones Publicas

Serie de Contador(a)

Contador(a) .

Grupo Gerencial

Serie de Oficial Ejecutivo(a) de Servicios a la
Comunidad I - III

Oﬁcial Ejecutivo(a) de Servicios a la Comunidad I
Oficial Ejecutivo(a) de Servicios a la Comunidad I

Oficial Ejecutivo(a) de Servicios a la Comunidad
11
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3320

3330

3321

3331

Serie de Supervisor(a) Local
Supervisor(a) Local
Serie de Sub-Director(a) Regional

Sub-Director(a) Regional




Estado Libre Aspciado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE DESARROLLO
Y MEJORAS DE VIVIENDAS

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA
Titulo de la clase Codificacién

A
Agrimensor (a) Licenciado(a) I ) 3261
Agrimensor(a) Licenciado(a) II ' 3262
Albaiiil 2131
Auxiliar Fiscal 2381
Auxiliar de Carpintero : 2111
Auxiliar de Ingenieria I 2541
Auxiliar de Ingenieria II 2542
Auxiliar de Oficina 2312
Ayudante del Servicio Automotriz 2211

B

C
Carpintero(a) 2151

Capataz de Construccién 2511




Titulo de Ia clase Codificacién
Conductor(a) Mensajero(a) 1141
; Conductor(a) de Vehiculos Pesados de Motor 1151
Conserje 1111
Contador , __ 3281
Coordinador de Recaudaciones 3121
D
Delineante - | 2571
E
Ebanista 2171
Encargado(a) de Archivo 2341
| Encargado(a) de la Propiedad 2421
Encargado(a) de Reaioj 0 3131
F
Funcionario(a) Administrativo(a) [ 3111
Funcionario(a) Administrativo(a) II 3112

Funcionario(a) de Presupuesto 2391




Titulo de la clase
G
Guardalmacén
Guardian
H
I
Ingeniero(a) en Entrenamiento
Ingeniero(a) Licenciado(a) I
Ingeniero(a) Licenciado(a) II
Inspecfor(a) de Proyectos
Investigador(a) de Titulos
J-K-L
M
Mecanico de Equipo Pesado de Motor
N-N
0

Oficial Ejecutivo(a) de Servicios a la Comunidad I

Oficial Ejecutivo(a) de Servicios a la Comunidad II

Codificacién

2411

1171

3241
3251
3262
2581

2521

2221

3311

3312




Titulo de la clase
Oficial Ejecutivo(a) de Servicios a la Comunidad III
Oficial de Relaciones Publicas
Oficinista I
Oficinista II
Oficinista Dactilégrafo(a) I

Oficinista Dactilografo(a) 11

Operador(a) de Equipo Pesado

Operador(a) de Sistemas de Informacién

P
Programador(a) de Sistemas de Informacién
Q
R
| Recaudador(a) 1
Recaudador(a) II
Recepcionista
S

Secretaria(o) I

Codificacién
3313
3271
2321
2322
2331
2332
1161

2611

3221

2371
2372

2311

2351




Tftulo de la clase
Secretaria(o) II
Secretaria(o) Ejecutiva(o)

Soldador(a)

‘Sub-Director(a) Regional

Supervisor(a) de Taller

Supervisor(a) Local

Técnico(a) de Servicios a la Comunidad I
Técnico(a) de Servicios a la Comunidad II
Técnico(a) de Servicios a la Comunidad 111
Técnico(a) de Sistemas de Computadoras
Técnico(a) en Valoracién

Trabajador(a)

Trabajador(a) de Conservacion

U-V-W-X-Y-Z

Codificacién
2352
2361
2191
3331
2431

3321

3211
3212
3213
2621
3231
1121

1131




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS

SERVICIO DE CARRERA
G E ] I‘! l ! ! Ql C 1- ﬁ - 2
1 ($837 ~1,102) ‘
Conserje 1111
Trabajador(a) ' 1121
2 ($870 - 1,146) —
Auxiliar de Carpintero 2111
Ayudante del Servicio Automotriz 2211
Trabajador(a) de Conservacién 1131
3 ($905 - 1,192)
Auxiliar de Oficina 2312
Conductor(a) Mensajero(a) 1141
Guardian 1171
4 (3942 - 1,240)
Albaiiil 2131
Carpintero(a) 2151
Conductor(a) de Vehiculos Pesados de 1151
Motor
Ebanista 2171
Oficinista I 2321
Soldador(a) 2191
5 ($979 - 1,289)
Oficinista I 2322
Oficinista Dactilégrafo(a) I 2331
Operador(a) de Equipo Pesado 1161

Recepcionista 2311




Grupe  Escalay Titulo dela Clase

10

($1,018 - 1,341)

Encargado(a) de Archivo

Guardalmacén

Oficinista Dactilégrafo(a) II
Operador(a) de Sistemas de Informacién

($1,059 - 1,395)

Capataz de Construccién
Encargado(a) de l1a Propiedad
Encargado(a) de Realojo
Secretaria(o) I

($1,101-1,450)
Investigador(a) de Titulos
Mecanico(a) de Equipo Pesado de Motor

Secretaria(o) II
Técnico(a) en Sistemas de Computadoras

($1,145 - 1,508)

Auxiliar de Ingenierfa I
Funcionario(a) Administrativo(a) I
Recaudador(a) I

Secretaria(o) Ejecutiva(o)

($1,191 - 1,569)

Auxiliar de Ingenierfa II
Delineante

Funcionario(a) Administrativo(a) II
Recaudador(a) 1I

Inspector(a) de Proyectos

2341
2411
2332
2611

2511
2421
3131
2351

2521
2221

2352
2621

2541
3111
2371
2361

2542
2571
3112
2372
2581




Grupo  Escalay Titulo dela Clase

11

12

13

14

15

16

17

($1,239 -1,631)

Auxiliar Fiscal

Supervisor(a) de Taller

Técnico(a) de Servicios a la Comunidad I

($1,289 -1,697)

Contador(a)

Funcionario(a) de Presupuesto

Técnico(a) de Servicios a la Comunidad IT

Técnico(a) en Valoracién

($1,340 - 1,765)
Oficial de Relaciones Piblicas
Técnico(a) de Servicios a la Comunidad 11}

($1,394 -1,835)
Coordinador(a) de Recaudaciones
Supervisor(a) Local

($1,449 -1,909)
Oficial Ejecutivo(a) de Servicios a la
Comunidad I

($1,507 -1,985%)

Oficial Ejecutivo(a) de Servicios a la
Comunidad II

Programador(a) de Sistemas de Informacién

($1,568 -2,064)
Subdirector(a) Regional

2381
2431
3211

3281
2391
3212

3231

32N
3213

3121
3321

3311

3312

3212

3331




Grupo Essalumm_dgja_cmg" : '

18

19

20

($1,630 - 2,147
Ingeniero(a) en Entrenamiento

(31,696 - 2,233) _
Agrimensor(a) Licenciado(a) I

: Ingeniero(a)_ Licenciado(a) I

($1,763 -2,322)
Agrimensor(a) Licenciado(a) 1
Ingeniero(a) Licenciado(a) 11

3241

3261
3251

3262
3252
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3261

AGRIMENSOR (A) LICENCIADO (A) I

NATURALEZA DEL TRABA]Q

Trabajo profesional y especializado en el campo de fa Agrimensura que
consiste en planificar, coordinar, dirigir, asignar y supervisar el trabajo de una
brigada dedicada a realizar tareas relacionadas con la agrimensura,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El ({a) empleado(a)} realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
relacionado con la planificacién, coordinacion, direccién y supervision de una
brigada dedicada a realizar labores de campo relacionadas con la mensura,
topografia de terrenos, segregacion y parcelacién de fincas, replanteo de calles y
solares, redisefios, perfiles, transversales, nivelacién, preparacién de planos; asf
como en la realizacién de trabajo operacional en el campo de la Agrimensura
concerniente al disefio y desarrollo de proyectos de viviendas y/o solares en la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo la supervision
general de un(a) Agrimensor(a) Licenciado{a) I, quien le imparte instrucciones
generales sobre fa fabor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes que rinde y
reuniones con su supervisor(a) para verificar su conformidad con los principios,
métodos y practicas propias del ejercicio de la profesion de Agrimensura, asf como

con las leyes, reglamentos, normas, y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Planifica, coordina, dirige, asigna y supervisa el trabajo de una brigada
dedicada a realizar tareas de campo relacionadas con la mensura, topograffas de
terrenos, segregacién y parcelacion de fincas, replanteo de calles y solares,
redisefios, perfiles, transervales, nivelacién, y en la preparaciéon de planos para los

diferentes proyectos de construccién de mejoras fisicas de la Agencia, incluyendo
las Oficinas Regionales y Locales.

Realiza tareas operacionales de agrimensura, tales como: hacer
segregaciones, redisefios, topograffas de terrenos, proyectos “As Built”, pruebas de
percolacién y compactacién, entre otras.

Prepara las risticas para la otorgacion de tftulos de propledad.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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3261

Dibuja planos y efectia estudios topograficos y de triangulaciones y hace
célculos complejos.

Realiza replanteo de parcelas y calles para el establecimiento de nuevas
comunidades y solucionar conflictos mediante reposicién de puntos.

Marca niveles y elevaciones que deben tener las calles y solares.

Investiga fincas y realiza estudios para el establecimiento de nuevas
comunidades.

Dibuja planos y efectia cdlculos complejos relacionados con su drea de
trabajo.

Somete planos y descripciones de risticas a [a Division Legal de la Agencia
para la correspondiente certificacion de tftulo de propiedad.

Toma datos y niveles para mensuras de fincas, proyectos de infraestructuras
en las comunidades, tales como: proyectos de instalacién de agua potable,
disposicion de aguas usadas y canalizaciones fluviales y otros.

Realiza mensuras para el otorgamiento de tftulos de propiedad, segregaciones
y solucién de conflictos de colindancias.

Destreza en el uso del equipo, materiales e instrumentos que se utilizan en los
trabajos de agrimensura.

Evalda, interpreta y certifica planos, estudios topogrificos, mensuras y
croquis de parcelas que se han separado para ventas.

Ofrece seguimiento a los estudios de mensura de terrenos, solares,

edificios, canales de riego, tuberfas y otros que se realizan en ei campo y prepara
trazados de dichas estructuras.

Comparece ante los Tribunales de Justicla como perito en el campo de
competencia para dilucidar casos relacionados a su drea de trabajo, cuando sea
requerido.

Rinde informes sobre la labor realizada, asi como otros que le sean

- requeridos.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2
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- CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas, métodos y pricticas que rigen el
campo de [a Agrimensura.

Conocimiento de la legislacién y reglamentacién aplicable a los programas
relacionados con el disefio y desarroilo de proyectos de construccién y/o solares.

Conocimiento de las técnicas y métodos que se utilizan en la preparacion de

planos y diagramas esquemadticos en las labores de agrimensura aplicables a su 4rea
de trabajo.

Habilidad para dirigir, asignar y supervisar el trabajo que realiza el personal a
su cargo.

Habilidad para realizar trabajo operacional relacionado al campo de su
competencia.

Habilidad para efectuar computos matemdticos complejos.

Habilidad para redactar y presentar informes en forma clara y precisa.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones en forma verbal o escrita,
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Poseer Licencia de Agrimensor{a) Licenciado(a) expedida por la Junta
Examinadora de Ingenieros, Arquitectos Agrimensores y Arquitectos Paisajistas de
Puerto Rico. Ser miembro del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto
Rico. Dos (2) afios de experiencia en trabajo profesional en el campo de la
agrimensura; uno (1) de éstos en la planificacién, coordinacién y supervision de
labores relacionadas con el disefio y desarrollo de proyectos de construccion y
conservacion de viviendas, estructuras fisicas o solares.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 3
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En virtud de la autoridad que nos confiere 1a Seccién 4.2 de [a Ley Nitim. §
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico seglin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formars
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas, a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa  Ajg i 8 2000

Maribel Rodriguéz Ramos
Administradora

Dir

_ ector Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

Carlos QO.\Ggnzdlez Sanchez
Secretario

Departamento de la Vivienda

~ ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS
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AGRIMENSOR (A) LICENCIADO (A) II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la Agrimensura que
consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las labores técnicas y
administrativas relacionadas con el disefio y desarrollo de proyectos de viviendas o
solares y para el otorgamiento de titulos de propiedad, asi como ofrecer
asesoramiento técnico y realizar trabajo operacional de agrimensura.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado{a) realiza trabajo de complefidad y responsabilidad
considerable refacionado con la planificacion, coordinacion, direccidn y supervisién
de las fabores técnicas y administrativas relacionadas con el disefio y desarrollo de
proyectos de viviendas o solares y para el otorgamiento de tftulos de propiedad, ast
como ofrecer asesoramiento técnico en materia de agrimensura. Trabaja bajo [a
supervisién general de un(a) Ingeniero(a) Ejecutivo(a) Licenciado(a), quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante el anilisis
de los informes que rinde y reuniones con el (la) supervisor{a) para verificar
conformidad con los principios, métodos y practicas aplicables al ejercicio de la
profesion de Agrimensura y con las leyes, reglamentos, normas, y procedimientos
establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las [abores técnicas y administrativas
relacionadas con el disefio y desarrollo de proyectos de viviendas o solares y para el
otorgamiento de titulos de propiedad.

Ofrece asesoramiento técnico en materia de agrimensura a funcionarios(as)
y altos(as) ejecutivos(as) de [a Agencia.

Prepara, dirige y coordina ef Plan de Trabajo de las actividades de trabajo
bajo su responsabilidad.

Verifica, coteja y certifica las Hojas de Asistencia y de Dietas del personal
subalterno.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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Interpreta planos y estudios topogrificos para el disefio y desarrollo de
proyectos de viviendas o solares.

- Evaltia fincas a ser adquiridas por el Departamento para el desarrollo de
proyectos de interés social.

Inspecciona proyectos de viviendas o solares en desarrollo mediante visitas
periddicas.

Prepara pruebas de percolacién de terrenos para completar las solicitudes de
segregaciébn a ser sometidas para la aprobacién de la Administracion de
Regiamentos y Permisos (ARPE) o para diseflar pozos sépticos.

Realiza y supervisa los computos complejos para la confeccién de planos de
mensura, lotificaciones, calles, drenaje pluvial y topograficos.

Redacta memoriales explicativos - relacionados con  solicitudes de
segregaciones, agrupaciones o permutas a ser consideradas por ARPE.

Prepara y envia informes a los Tribunales de Puerto Rico relacionados con
demandas incoadas relacionadas con las actividades de trabajo a su cargo asi como
informes internos y memorandos relacionados con las labores asignadas,

Comparece ante los Tribunales de Justicia como perito en la profesién de
Agrimensura para dilucidar casos relacionados a su drea de trabajo, cuando sea
requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de los principios tedricos, técnicas y pricticas
que rigen el campo de [a Agrimensura.

Conocimiento considerable de las técnicas y métodos modernos aplicables al

disefio y desarrolio de programas y proyectos de construccién de viviendas o
solares.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos relacionados con el
disefio y desarrollo de proyectos de viviendas o solares.

Conocimiento considerable de las pricticas y métodos modernos de
supervision.

Conocimiento considerable de fos materiales, equipos e instrumentos que se
utilizan en los trabajos de agrimensura.
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Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las [abores y
actividades concernientes al drea de trabajo bajo su direccion.

Habilidad para evaluar y analizar propuestas relacionadas con proyectos de
construccion y para preparar estimados de costos de materiales y mano de obra
para realizar las labores de agrimensura a su cargo.

Habilidad para preparar e interpretar planos, especificaciones y dibujos para
ei desarrollo de proyectos de viviendas o solares.

Habilidad para efectuar cdlculos matematicos de gran complejidad con
rapidez, correccion y exactitud.

Habilidad para presentar informes claros, concisos y precisos.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbaimente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso del equipo e instrumentos que se utilizan en los trabajos
de ingenterfa.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Poseer Licencia de Agrimensor(a) Licenciado(a) expedida por fa Junta
Examinadora de Ingenieros, Arquitectos, Agrimensores y Arquitectos Paisajistas de
Puerto Rico. Ser miembro del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto
Rico. Tres (3) afios de experiencia en trabajo profesional en el campo de la
agrimensura; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad simifar a fas
que realiza un Agrimensor(a) Licenciado(a) 1 en el Servicio de Carrera de Ia
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico segiin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas, a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa ;i3 i 8 2000

Maribel Rodriguez Ramos

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

A /

Carlos O. Gonzalez Sanchez
Secretario
Departamento' de la Vivienda
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ALBANIL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en la construccién, restauracién y

mantenimiento de estructuras de hormigén y bloques y la ejecucién de otras tareas

relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que
consiste en llevar a cabo tareas de albafiilerfa relacionadas con la construccién,
restauracién, mantenimiento y terminacién de estructuras de hormigén y blogues en la
Administracién de Desarrollo de Mgjoras de Viviendas. Puede tener a su cargo un grupo
de trabajadores que realizan labores auxiliares de albaflilerfa. Trabaja bajo la supervisién
directa de un funcionario de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones especificas de
la labor a realizar y ejecuta las mismas conforme a las pricticas y procedimientos propios
del oficio. Su trabajo se revisa durante su ejecucién y a la terminacién del mismo,
mediante inspecciones oculares para verificar su conformidad con las practicas y métodos
del oficio e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza labores de albafiileria relacionadas con la construccién, reparacién,
mantenimiento y terminacion de estructuras de hormigén y blogues.

Coloca bloques de cemento 'y ladrillo, empafieta paredes, empareja losetas,
azulejos y zbcalos.

Prepara mezcla de cemento, arena, cal y agua que se utiliza en los trabajos de
albaililer{a.

Nivela y empafieta la superficie de las paredes, pisos y plafones.
Cava zanjas en tuberias y desagties.

Construye verjas de cemento y bloques y andamios.
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Realiza trabajo que envuelve esfuerzo fisico fuerte.
Mantiene en buenas condiciones los materiales, equipo y herramientas propias del

oficio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las pricticas y métodos que se utilizan en labores de albaiiilerfa.
Conocimiento de las herramientas, equipos y materiales propios del oficio.

Conocimiento de los riesgos, las medidas de seguridad a seguir y el equipo de
proteccién a utilizar en el desempefio de sus funciones,

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

Destreza en ¢l uso de las herramientas, equipos y materiales de albafiileria.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela elemental acreditada. Un (1) afio de experiencia en
trabajos diestros de albafiileria.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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Clase revisada en

En San Juan, Puerto Rico a

Mariano Argiielles Negron
Director Ejecutivo
Administracién de Desarrolio y
Mejoras de Viviendas

2131

Hleana Echegoyen Santalla
Secretaria '
Departamento de la Vivienda
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AUXILIAR DE CARPINTERO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en realizar tareas auxiliares en la construccién, reparacién y
conservacion de estructuras de madera.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza labores rutinarias ayudando a un carpintero en la
construccidn, reparacion y conservacion de estructuras de madera en los proyectos de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas. Trabajo bajo la supervisién de un
funcionario (a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas sobre las
tareas a realizar. Su trabajo se revisa durante la ejecucién y 4 la terminacién del mismo
para determinar su conformidad con las pricticas y métodos propios de las labores de
carpinteria, as{ como con las instrucciones impartidas,

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asiste al carpintero en la construccidn, reparacion e instalacién de gabinetes de
cocina, bancos, tablillas, divisiones internas, puertas, marcos y otras estructuras en
madera.

Cambia e instala cerraduras y goznes de puestas y ventanas.

Proporciona los materiales, las herramientas y el equipo necesario at carpintero.

Ayuda en la reparacion de los equipos usados en los trabajos de carpinterfa.

Engrasa y mantiene limpias las herramientas y equipo de trabajo.

Recoge escombros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de las pricticas y métodos propios del oficio de carpinteria,

Algin conocimiento del equipo, mantenimiento y herramientas utilizadas en el
oficio de la carpinteria.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y las medidas de seguridad.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para realizar algunas tareas que requieren esfuerzo fisico.

Destreza manual y aptitud en el uso de herramientas, equipo e instrumentos
utilizados en el oficio de carpinteria.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere 1a Seccién 6.2, Inciso 8, de 1a Ley 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente aprobamos la clase que antecede, la cual formaré parte del Plan de Clasificacidn
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de Desarrollo y Mejoras de
Viviendas, efectivo el 1 de julio de 2004,

En San Juan, Puerto Rico a

Mariano Argiielles Negrén lleana Echegoyen Santalla
Director Ejecutivo Secretaria
Administracién de Desarrollo y ... Departamento de la Vivienda

Mejoras deViviendas
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AUXILIAR DE INGENIERIA 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional de campo y oficina que consiste en realizar tareas
auxiliares de ingenieria o agrimensura.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
realizando tareas auxiliares de ingenierfa o agrimensura: relacionados con la mensura,
redisefio, topografia de terrenos, segregacién y parcelacién de fincas, perfiles,
transversales, nivelacién, preparacién de planos para el desarrollo de proyectos de
construccion y. en la realizacién de otras labores relacionadas con el campo de la
ingenierfa o agrimensura. Trabaja bajo la supervisién directa de un(a) Ingeniero(a)
Licenciado(a) o Agrimensor(a) Licenciado(a), quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Su
trabajo se revisa durante el proceso, inspecciones de campo y a través de informes para
determinar su conformidad con las leyes, reglamentos, normas, y procedimientos
aplicables establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en los estudios de campo para realizar planos de mensura, topografia,
perfiles, transversales, segregacién de parcelas, correccién de cabida, problemas de
colindancia, calles, alcantarillados u otros. .

Colabora en el estudio, revisién e inspeccién de los proyectos de construccién y
en otras tareas relacionadas.

Visita las comunidades para ¢l replanteo de puntos, deslindes y topografias del
terreno. '

Participa en la preparacion de risticas para las solicitudes de titulo de propiedad,
solares y parcelas.

Cuida, ajusta y mantiene en buenas condiciones los instrumentos de ingenieria o
agrimensura utilizados en el trabajo de campo.
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Colabora en el establecimiento de puntos de colindancia.
Atiende al piblico que solicita los servicios.
Realiza visitas al campo para verificar puntos de colindancias,

Participa en la realizacién de dibujos, croquis y planos relacionados con las
actividades de trabajo de su area.

Realiza cdlculos matematicos de alguna complejldad ¥ toma notas y organiza los
célculos obtenidos de los estudios de campos.

Limpia y abre brechas en el 4rea donde se va a efectuar la labor de mensura y
ayuda a llevar el equipo a utilizarse.

Organiza, localiza y mantiene el archivo de planos de su drea de trabajo.

Colabora en la preparacién de planos de mensura, topografia, “asbuilt”, de
inscripcién y perfiles.

Mide terrenos utilizando trénsito electrénico, instrumento de nivelacién, porta
mira, porta cinta, calculadora y otros.

Participa en la interpretacién y traza contornos de nivel en los planos de
construccion.

Participa en las agrupaciones de solares que estin de acuerdo con las leyes
establecidas por la Agencia.

Realiza calcos en planos y plotea datos en papel cuadriculado.

Colabora en la preparacién de estimados y especificaciones de menor
complejidad.

Marca los puntos necesarios en las dreas redisefiadas por los agrimensores,

Colabora junto al ingeniero en proyectos de disefios de carreteras, instalaciones de
agua y alcantarillados.

Consulta a su supervisor inmediato sobre problemas técnicos del trabajo
relacionado con el disefio de estructuras.

Asiste al Agrimensor en el trabajo de mensura de parcelas.
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Organiza y mantiene en orden los planos de las comunidades rurales.

Rinde informes de 1a labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y practicas utilizadas en el desarrollo de proyectos
de construccién y mejoras fisicas.

Algiin conocimiento en la lectura de planos!,"y especificaciones que se utilizan en
el desarrollo de proyectos de construccion.

Algin conocimiento de las materias de matematicas y trigonometria.

Algin conocimiento de los materiales, instrumentds y equipos que se utilizan en

- los trabajos de ingenieria o agrimensura.

Habilidad para participar en estudios, evaluacién, revisién e inspeccién de
proyectos de construccién.

Habilidad para efectuar cilculos matematicos de alguna complejidad con rapidez,
correccion y exactitud,

. Habilidad para presentar informes concisos y precisos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso del equipo e instrumentos que se utilizan en los trabajos de
ingenieria o agrimensura,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

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

Cuatro (4) meses.
Clase revisada en

En San Juan, Puerto Rico a

Mariano Argiielles Negrén - {leana Echegoyen Santalla
Director Ejecutivo Secretaria
Administracién de Desarrollo y Departamento de la Vivienda

Mejoras de Viviendas
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AUXILIAR DE INGENIERIA 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional de campo y oficina que consiste en realizar tareas
auxiliares de ingenieria o agrimensura relacionados con la mensura, redisefio, topografia

- de terrenos, segregacién y parcelacién de fincas, perfiles, tranversales, nivelacién, otros,

preparacion de planos para el desarrollo de proyectos de construccién y otras labores de
naturaieza similar.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabaJo de moderada complepdad y responsabilidad
realizando tareas auxiliares de mgemena o agrimensura relacionados con la mensura,
redisefio, topografia de terrenos, segregacidn y parcelacién de fincas, entré otros y en la
realizacién de otras labores relacionadas con el campo de la ingenieria o agrimensura.
Puede ejercer funciones de lider de una brigada compuesta de Auxiliares de Ingenierfa de
menor jerarquia. Ayuda a su supervisor inmediato a establecer planes de trabajo para las
labores auxiliares de ingenieria en los estudios de campo. Trabaja bajo la supervisién
directa de un(a) Ingeniero(a) Licenciado(a) o Agrimensor(a) Licenciado(a), 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 durante el proceso
mediante inspecciones de campo y a través de informes para determinar su conformidad
con las leyes, reglamentos, normas, y procedimientos aplicables establecidas e
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en los estudios de campo para realizar planos de mensura, topografia,
perfiles, transversales, segregacidn de parcelas, correccibn de cabida, problemas de
colindancia, calles, alcantarillados u otros.

Colabora en el estudio, revision e inspeccién de los proyectos de construceidn y
en otras tareas relacionadas.

Visita las comunidades para el repIanteo de puntos, deslindes y topografias del
terreno.
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Participa en la preparacién de risticas para las solicitudes de titulo de prop1edad
solares y parcelas.

Cuida, ajusta y mantiene en buenas condiciones los instrumentos de ingenieria o
agrimensura utilizada en el trabajo de campo.

Establece puntos de colindancia.

_ Atiende y orienta al piblico que solicita los servicios relacionados con su area de
trabajo. )

Visita al campo para verificar puntos de colindancias.

Participa en la realizacién de dibujos, croquis ¥ planos relacionados con las
actividades de trabajo de su area.

Realiza calculos aritméticos de moderada complejidad y toma notas y organiza
los célculos obtenidos en los estudios de campo.

Rinde informes de la labor realizada.

Limpia y abre brechas en el 4rea donde se va a efectuar la labor de mensura y
ayuda a llevar el equipo a utilizarse.

Organiza, localiza y mantiene el archivo de planos de su 4rea de trabajo.

Busca datos, planos, coordenadas de fincas y solares de todas las propiedades y
comunidades de las agencias que se encuentren en los archivos.

Colabora en la preparacién de planos de mensura, topografia, “asbuilt”, de
inscripcién y perfiles.

Mide el terreno utilizando trénsito electronico, instrumentos de nivelacién, porta
mira, porta cinta, calculadora y otros.

Participa en la interpretacién y traza contornos de nivel en los planos de
construccion.

Realiza calcos en planos y plotea datos en papel cuadriculado.

Colabora en la preparacion de estimados y especificaciones de menor
complejidad.

Marca los puntos necesarios en las dreas redisefiadas por los agrimensores.
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Colabora junto al ingeniero en proyectos de disefios de carreteras, instalaciones de
agua y alcantarillados.

Consulta a su supervisor inmediato sobre problemas técnicos del trabajo
relacionado con el disefio de estructuras.

Asiste al Agrimensor en ¢l trabajo de mensura de parcelas.

Organiza y mantiene en orden los planos de las comunidades rurales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y pricticas utilizadas en el desarrollo de proyectos
de construccidén y mejoras fisicas. ‘

Algin conocimiento en la lectura de planos y especificaciones que se utilizan en
el desarrollo de proyectos de construccién,

Algiin conocimiento de las materias de matematicas y trigonometria.

Algin conocimiento de los materiales, instrumentos y equipos que se utilizan en
los trabajos de ingenierfa o agrimensura.

Habilidad para participar en estudios, evaluacién, revisién e inspeccién de
proyectos de construccidn.

Habilidad para efectuar c4lculos matematicos de alguna complejidad con rapidez,
correccién y exactitud.

Habilidad para presentar informes concisos y precisos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas,
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso del equipo e instrumentos que se utilizan en los trabajos de
ingenterfa o agrimensura.
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. PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos conducentes al grado de Bachillerato en
Ingenieria de una universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en labores auxliares
en el campo de la ingenierfa de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Auxiliar de Ingenieria I en el Servicio de Carrera de la Administracién de Desarrollo y
Mejoras de Viviendas.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
| Clase revisada

En San Juan, Puerto Rico a

Mariano Argiielles Negron Ileana Echegoyen Santalla
Director Ejecutivo Secretaria
Administracién de Desarrollo y Departamento de la Vivienda

Mejoras de Viviendas
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AUXILIAR DE OFICINA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en colaborar con otros empleados

en tareas sencillas pero de naturaleza variada, siguiendo normas y

| procedimientos establecidos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado (a) realiza trabajo rutinario, que consiste en colaborar
con otros empleados en la tramitacién y procesamiento de formularios y
otros documentos variados de la Administracién de Desarrollo y Mejoras
de Viviendas. Trabaja bajo la supervisién directa de un (a) funcionario (a)

o
de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas sobre la

- labor a realizar. Su trabajo se revisa a la terminacion del mismo para

verificar conformidad con las practicas, métodos, normas vy
procedimientos establecidos, asi como las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Ayuda en el control de correspondencia que se recibe en su area de
trabajo.

Colabora en el recibo de correspondencia y registra la misma

mediante el uso del reloj para establecer la fecha y hora de recibida.
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Distribuye correspondencia general internamente y en otras
dependencias de la Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas.

Ayuda en la transcripciéon de documentos y formularios sencillos
en computadora o maquinilla.

Colabora contestando y refiriendo llamadas telefénicas al area
correspondiente.

Colabora en el archivo de documentos y localizacion de
expedientes de solicitudes de servicios que le son solicitados por el
personal técnico de la Agencia.

Colabora en el control, almacenaje y despacho de los materiales de

oficina.

Prepara y ordena materiales y correspondencia a ser distribuida a

los empleados.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Algiin conocimiento de las practicas y procedimientos bésicos de
oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para llevar récords sencillos relacionados con su trabajo.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con
compaiileros y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipo general de oficina.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduacion de Escuela Intermedia de una institucién educativa
acreditada.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 4.2 de la Ley Ntum.
5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Ptiblico, segun

enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que

(‘ formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
(% Carrera de la Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a
partir del

En San Juan, Puerto Rico,a {JUN 2 5 Zuut

fmwofﬂuf J

Lcda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora Dijf
Oficina Central de

Asesoramiento Laboral y de
Administracién de Recursos

pigistracion de Desarrollo
ejoras de Viviendas

Humanos
( : %:Aana Echegoyen talla
Secretaria
) Departamento de la Vivienda
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AUXILIAR FISCAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en realizar tareas auxiliares en el
campo de la contabilidad fiscal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIQ

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad  relacionado con tareas auxiliares de contabilidad,
preintervencidn, recaudacién, mantenimiento de libros, cuentas y demas
comprobantes y documentos fiscales en la Administracién de Desarrollo y
Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo la supervisién directa de un funcionario de
superior jerarquia quien le imparte instrucciones especificas sobre las tareas a
realizar. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefioc de sus
funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes para
determinar conformidad con las leyes, reglamentos y normas aplicables a fas
actividades fiscales.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Realiza arqueos de caja y coteja los subsidiarios de los recaudadores
contra el Mayor.

Asigna a los Comprobantes de Desembolsos el nimero de cheque,
nimero de comprobante y fecha de emisién del cheque.

Revisa los Registros de Ingresos, Informes de Recaudacidén, Remesa y
Hojas de Informe Diario que producen los Recaudadores.

Solicita a través de la computadora los Fondos Administrativos del
Programa Home e identifica por fondos todos los ingresos y desembolsos.

Lleva récords de los nuevos pagos efectuados y hace inventarios de libros
de recibos y lleva el control de los mismos.

Orienta y adiestra al nuevo personal con relacion a las actividades de
recaudacion.

Mantiene control de los cheques cancelados, entra la data en Ia
computadora y somete el informe correspondiente.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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Coteja el balance de las cuentas en los libros, da balances de cuentas a

los clientes, cancela cuentas y pagarés y prepara cartas sobre éstos y las envia a
las oficinas regionales o locales.

Colabora en la preparacion de comprobantes de desembolsos y en las
subastas de los Certificados de Reserva.

Prepara informes para el Departamento de Hacienda y revisa los informes
de detalles de ingresos de los Recaudadores.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables al manejo de
fondos estatales o federales y de recaudacion.

Conocimiento de las técnicas, practicas y principios de la Contabilidad
subprofesional e intervencidn de cuentas. '

Alglin conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.
Algiin conocimiento en la redaccién de informes.

Habilidad para realizar cémputos matematicos con rapidez, exactitud y
correccion.

Habilidad para llevar y controlar registros relacionados con su area de
trabajo.

Habilidad para redactar informes claros y precisos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de maquinas de sumar y otro equipo de oficina de
naturaleza similar.

'PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada que incluya o esté
suplementada por un curso de teneduria de libros o un curso en Contabilidad a
nivel universitario. Tres (3) afios de experiencia en la realizacion de tareas
auxiliares en el campo de la Contabilidad.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIEN.DAS 2
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PERIODO PROBATQRIO

‘Seis (6) meses.

Clase revisadaen / de )1(434 de 2003.
En San Juan, Puerto Ricoa APR 2 4 2003

ot 5L

Lcda. Emmalind Garcla Garcia Julld Thrres Hernandez
Administradora Ditgctora Ejecutiva

Oficina Central de Asesoramiento ministracién de Desarrollo
Laboral y de Administracion de Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

%chuu‘« @m ' ’
eana Echegoyen Santglla
Secretaria

Departamento de la Vivienda
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AUXILIAR FISCAL

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo subprofesional que consiste en realizar tareas auxiliares en el campo
de la contabilidad fiscal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

Ei(la} empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
relacionado con tareas auxiliares de contabilidad, preintervencién, recaudacion,
mantenimiento de libros, cuentas y demds comprobantes y documentos fiscales en
la Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo la supervisién
de un funclonario de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus  funciones, conforme a las normas, reglamentos vy
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los inforines
para determinar conformidad con las leyes, reglamentos y normas aplicables a las
actividades fiscales.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza arqueos de caja y coteja los subsidiarios de los recaudadores contra el
Mayor.

Asigna a los Comprobantes de Desembolsos el niimero de cheque, ntimero
de comprobante y fecha de emision del cheque.

Revisa los Registros de Ingresos, Informes de Recaudacion, Remesa y Hojas
de Informe Diario que producen los Recaudadores.

Solicita a través de la computadora los Fondos Administrativos del Programa
Home e identifica por fondos todos los ingresos y desembolsos.

Lleva récords de los nuevos pagos efectuados y hace inventarios de libros de
recibos y lleva el control de los mismos.

Orienta y adiestra al nuevo personal con relacidn a las actividades de
recaudacién.

_ Mantiene control de los cheques cancelados, entra la data en la computadora
y somete el informe correspondiente.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS i
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Coteja el balance de la cuentas en los libros, da balances de cuentas a los

ciientes, cancela cuentas y pagarés y preparara cartas sobre éstos y las envia a las
oficinas regionales o locales.

Colabora en la preparacién de comprobantes de desembolsos y en las subasta
de los Certificados de Reserva.

Prepara informes para el Departamento de Hacienda y revisa los informes de
detalles de ingresos de los Recaudadores.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables al manejo de
fondos estatales o federales.

Conocimiento de [as técnicas, practicas y principios de la Contabilidad
subprofesional e intervencion de cuentas.

Conocimiento de los principios y pricticas modernas de oficina.
Algtin conocimlento en la redaccién de informes.

Habilidad para realizar computos matemdticos con rapidez, exactitud y
cotreccién.

Habilidad para llevar y controlar registros relacionados con su drea de
trabajo.

Habilidad para la redactar informes claros y precisos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de maquinas de sumar y otro equipo de oficina de
naturaleza similar.

PR_EPARAC_‘._IQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada
por un curso de teneduria de libros o un curso en Contabllidad a nivel universitario.
Tres (3) afios de experlencia en la realizacion de tareas auxiliares en el campo de Ia
Contabilidad.
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Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ndam. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pihblico segiin
enmendada, por la presente aprobamos [a precedente clase nueva que formari

parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
-~ Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa "AUG 1 8 2000

Maribel glﬁgu ' s: " rtiz Padilla

Administradora Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Desarrollo
Laboral y de Administracion de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

Carlos O.|Gonzdlez Sdnchez
Secretario

Departamento*de la Vivienda
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AYUDANTE DEL SERVICIO AUTOMOTRIZ

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo semidiestro que consiste en realizar tareas auxiliares en la reparacion,
mantenimiento y limpieza de vehiculos de motor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei (la) empleado(a) realiza tareas rutinarias y sencillas ayudando en la
reparacion, limpieza y mantenimiento preventivo de los vehiculos de motor livianos
o pesados en la Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo
la supervisiobn directa de un funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas sobre las labores a realizar. El trabajo se revisa durante la

ejecucién y a la terminacién del mismo para verificar conformidad con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza tareas auxiliares relacionadas con la reparaciéon, limpieza y
masntenimiento preventivo a vehiculos de motor livianos o pesados en un ambiente
de trabajo que conlleva la exposicion a riesgos y el uso de esfuerzo fisico fuerte.

Suple a los mecdnicos las herramientas necesarias para la reparacién del
equipo pesado o liviano.

Colabora en la reparacién y ajuste de cadenas de rodaje.

Ayuda a desmontar motores y piezas de los vehiculos livianos o pesados,
Lava los vehiculos de motor que se le asignen.

Cambia y monta gomas de vehiculos de motor.

Limpia los alrededores y el area de trabajo.

Efecttia cambios de aceite y filtro a los vehiculos de motor livianos o
pesados.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algiin conocimiento de las herramientas, materiales y equipo que se utiliza
en las tareas de mantenimiento de vehiculos de motor.

Algln conocimiento de los riesgos propios del oficio y de los métodos de
seguridad a aplicar para evitar accidentes en el trabajo.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir.
PERIODO PROBATORIO

Tres {3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de [a Ley Nam. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico segiin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administraciéon de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Rico a *AUG 1 0 2000

‘Administradora Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos

CQMon lez Sdnchez

Secretario

Departamento‘de la Vivienda
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CAPATAZ DE CONSTRUCCION

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en organizar, coordinar, dirigir,
supervisar y asignar las labores de una brigada de trabajadores dedicada a realizar
trabajos de construccion y reparacion de viviendas, asi como otras tareas auxiliares.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabllidad relacionado con la organizacion, planificacién, coordinacién,
direccion, supervisién y asignacion de las labores de una brigada de trabajadores
dedicada a realizar trabajos de construccién y reparacién de viviendas en hormigon,
asi como de otro personal que realiza labores auxiliares. Trabaja bajo Ia supervision
directa de un(a) empleado(a) de superior jerarquia quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes def puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
labores conforme a las normas establecidas. Su trabajo se revisa a través de los
informes que rinde y reuniones con su supervisor para verificar su conformidad con
las normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Organiza, coordina, dirige, supervisa y asigna las fabores que reafiza una
brigada de trabajadores dedicados a reafizar trabajos de construccioén y reparacion
de viviendas en hormigén, asi como de otro personal auxiiiar.

Prepara el plan de trabajo diario del personal a su cargo y distribuye las
tareas a realizar al mismo.

Lleva la asistencia del personal subalterno y prepara los informes
correspondientes sobre 1a fabor realizada.

Prepara estimados para la compra de materiales y equipo necesario para
realizar el trabajo asignado.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS f
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos, herramientas, equipo y materiales que se
utilizan en la construccion y reparacion de viviendas en hormigén.

Conocimiento de las medidas de seguridad, los riesgos y el equipo de

proteccion que debe observar y utilizar el personal subalterno en el desempeiio del
trabajo de campo.

Algtn conocimiento de los principios y pricticas modernas de supervisién.

Habilidad para organizar, coordinar, dirigir, supervisar y asignar el trabajo def
personal subalterno.

Habilidad para llevar récords y preparar informes de trabajo y otros que se le
solicite.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con el personal
subalterno, compafieros de trabajo y piblico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Octavo Grado de Escuela Intermedia acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia en trabajos relacionados con la construccién y reparacién de estructuras
fisicas; uno {1) de éstos que incluya supervision.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2



2511

. En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 4.2 de fa Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa AUG 1 8 2000

Maribel Rodrigdgz Rgmos

Administradora Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administraciéon de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

/ L
Carlos O zdlez Sanchez

Secretario
Departamerjto de la Vivienda
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2151

CARPINTERO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

. Trabajo diestro que consiste en la construccién, reparacidn y conservacién de
estructuras de madera.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en la
construccién y reparacion de estructuras y otras instalaciones en madera. Trabaja bajo la
supervisién directa de un funcionario de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones

generales en las tareas comunes del puesto ¥ especificas en asignaciones de trabajo

especiales. Desempefia su labor conforme a las normas y précticas del oficio. Su trabajo
se revisa durante su ejecucién y a la terminacién del mismo mediante inspeccién ocular
para determinar su conformidad con las practicas y métodos propios de las labores de
carpinteria asi como, con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Construye, repara e instala puertas, ventanas, marcos, gabinetes, casetas,
plataformas, mostradores, escaparates, mesas, andamios, escaleras, bancos, divisiones
internas y otras estructuras en madera.

Prepara moldes de madera para la construccién de estructuras de cemento tales
como: zapatas, vigas, columnas, paredes, techos, tubos y la instalacién de puertas,
ventanas y acondicionadores de aire.

Coloca molduras para la construccién de escaleras y ubicacién de plafones.

Descimbra falsos pisos y moldes.

Recomienda el tipo de madera més adecuado para las diversas construcciones,
reparaciones o alteraciones a realizarse,

Cuida y da mantenimiento al equipo y herramientas utilizadas en los trabajos de
carpinteria.

Administraciéon de Desarrollo y Mejoras de Viviendas 1
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Prepara estimados sencillos de costo de materiales y equipo que se utilizan en el
oficio. '

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las pricticas y métodos propios del oficio de carpinteria.
Conocimiento de las distintas clases de madera y sus usos.
Conocimiento de los materiales y equipos utilizados en las labores de carpinteria,

Conocimiento de los riesgos vy las medidas de segundad a observar, asi como del
equipo de proteccion a utilizar en el desempeiio de su trabajo,

Habilidad en la lectura e interpretacién de planos de construccién.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para hacer estimados sencillos de los materiales necesarios para realizar
su trabajo,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compaiieros y publico en general.

Habilidad para realizar cémputos aritméticos sencillos.
Habilidad para realizar funciones que requieren el uso de esfuerzo fisico fuerte.

Destreza en la operacién y manejo de herramientas y equipo de carpinterfa.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela intermedia acreditada. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos diestros de carpintera.

Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas 2
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
Clase revisada en

En San Juan, Puerto Rico a

Mariano Argilelles Negrén
Director Ejecutivo
Administracién de Desarrollo y
Mejoras de Viviendas

2131

Ileana Echegoyen Santalla
Secretaria
Departamento de la Vivienda

Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas
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CONDUCTOR (A) DE VEHICULOS PESADOS DE MOTOR

' NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en conducir vehiculos pesados de motor

para transportar equipo, materiales y suministros de construccién asf como, a
brigadas de trabajadores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

- El (la} empleado(a) realiza trabajo rutinario de responsabilidad conduciendo
vehiculos pesados de motor para la transportacion de equipo, materiales y
suministros a los diferentes proyectos de construccién, mejoras fisicas de viviendas y
oficinas de la Administracion de Desarroflo y Mejoras de Viviendas y a brigadas de
trabajadores. Es responsable de ofrecer el mantenimiento rutinario requerido al
vehiculo asignado. Trabaja bajo la supervisién directa de un superior jerdrquico,
quien le imparte instrucciones detalladas sobre la labor a realizar. Su trabajo se
revisa a medida que realiza las tareas para verificar que el mismo se lleve a cabo

conforme al itinerario de viajes establecidos e instrucciones impartidas.

EIEMPLOS DE TRABAJO

Conduce vehiculos pesados de motor para transportar equipo, materiales y
suministros de construccién asf como, a brigadas de trabajadores a los diferentes
proyectos en un ambiente de trabajo que conlleva riesgos constantes o accidentes
fatales y el uso de esfuerzo fisico fuerte,

Ofrece mantenimiento preventivo al vehiculo asignado.

Rinde informes relacionados con el vehiculo en cuanto al millaje recorrido,

combustible, aceite usado y sobre accidentes o problemas que confronte mientras
realiza su labor,

Notifica al supervisor(a) inmediato cualquier fallo o desperfecto que detecte
en el vehiculo asignado.

Realiza un inventario de los equipos y materiales que transporta y es
responsable de fos mismos.

Prepara requisiciones para la compra de materiales para el mantenimiento del
vehiculo.,

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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Ayuda en la carga y descarga de los materiales y equipo transportados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos de trinsito vigentes,
Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.

Algiin conocimiento de los principios basicos de mecdnica automotriz.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para detectar fallas o desperfectos mecdnicos del vehiculo
asignado. ' '

Habilidad para realizar reparaciones mecanicas sencillas.

Habifidad para reaccionar rdpidamente ante situaciones imprevistas.
Habilidad para llevar récords senciffos.

Habifidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para realizar trabajo que conileva esfuerzo fisico fuerte, tales como:
alzar, empujar o halar objetos pesados hasta 75 libras o mis.

Destreza en el manejo de vehiculos pesados de motor.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de escuela elemental acreditada. Un (1) afio de experiencia en
el manejo de vehiculos pesados de motor.

REQUISITOS ESPECIALES

Licencia para conducir vehiculos pesados de motor expedida por el
Departamento de Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis () meses.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2
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En virtud de [a autoridad que nos confiere fa Seccion 4.2 de la Ley Ntim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personali del Servicio Pablico segiin
enmendada, por la presente aprobamos [a precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administraciéon de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partlr del

"En San Juan, Puerto Ricoa AlG 1 3 2\]00

WR%%MW | / e

Administradora |rector Ejecutwo
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administracion de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

~
Q A=l
Carlos O.\Gonfzdlez Sanchez .

Secretario
Departamento de la Vivienda

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS . 3
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CONSER]E

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo no diestro que consiste en realizar labores de limpieza de oficinas,
- equipo y facilidades.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El (1) empleado(a) realiza trabajo rutinario de alguna complejidad y
responsabilidad relacionado con la limpieza de oficinas, equipo y facilidades de la
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas. Utiliza diferentes
instrumentos y maquinarias de limpieza en el desempefio de sus labores. Trabaja
bajo la supervision directa de un(a) empleado(a) de superior jerarqufa, quien le
imparte instrucciones detalladas y especificas sobre las tareas a realizar, las cuales se
van generalizando a medida que el(la) empleado(a) adquiere experiencia. Su
trabajo se revisa durante su ejecucidn y al finalizar cada tarea, mediante
inspecciones ocufares para determinar conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Limpia las oficinas, servicios sanitarios, mobiliario, puertas, ventanas y equipo
del drea de trabajo asignada utilizando diferentes materiales, detergentes, equipo y
maquinaria de limpieza siguiendo las precauciones detalladas de seguridad.

Barre, pasa mapo y encera pisos.

Recoge y dispone adecuadamente la basura de los zafacones.

Limpia los servicios sanitarios y suple el papel, jab6n y otros Ell'tICUlOS
necesarios.

Es responsable por el uso adecuado y mantenimiento preventivo del equipo y
de los materiales de limpleza que utiliza.

Observa las normas y medidas de salud y seguridad necesarias al realizar las
tareas asignadas.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento del equipo, materfales y métodos que se utilizan en las labores
de limpieza.

Conocimiento de los riesgos, las medidas de salud y seguridad a observar en
su trabajo, asi como del equipo de proteccion a utilizar en su drea de trabajo.

Habilidad para realizar trabajo manual que puede requerir el uso de esfuerzo
ffsico moderado.

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

Destreza en el manejo y uso de materiales y equipo de limpieza.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3} meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ntim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa  Alig 1 8 2000

aribel Rodriguez Rames -120y ila
D

. Administradora irector Ejecutivo

Oficina Central de Asesoramiento Administraciéon de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos

Carlos O. Gonzdlez Sinchez
Secretario
Departamento de la Vivienda

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2
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CONTADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

_ Trabajo profesional en el campo de la contabilidad, relacionado con el registro y
control de los ingresos y gastos de la Administracién de Desarrollo y Mejoras de
Viviendas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (2 ) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado
con el registro y control de ingresos, gastos y demas comprobantes o documentos fiscales
en la Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo la supervisién
general de un funcionario (a) de superior jerarqufa quien le imparte instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los infomes que somete
para determinar conformidad con las leyes, reglamentos y normas aplicables a la
contabilidad.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Analiza los documentos fiscales para determinar legalidad, correccién y exactitud
de los mismos y procesa y registra los documentos fiscales en los libros de contabilidad

correspondientes.

Lleva los libros de ingresos y gastos de cada uno de los proyectos de la regién y
coordina todos los trabajos con la Oficina de Presupuesto.

Contabiliza los distintos libros fiscales y prepara informes correspondientes sobre
los ingresos y gastos.

Contabiliza las operaciones del programa de las comunidades especiales de la
region,
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Examina y verifica los ingresos y gastos de las cuentas de las comunidades

" especiales de la regién,

Preinterviene, analiza y determina la legalidad y propiedad de los documentos
fiscales contenidos en los comprobantes de desembolsos, facturas, gastos de viajes y
contratos del Programa de Comunidad Especiales.

Prepara estados financieros y proyecciones de gastos de fondos asignados a las
Comunidades Especiales.

Prepara informes de contabilidad mecanizada y otros, relacionados con las
funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables al manejo de fondos
estatales o federales.

Conocimiento de las técnicas, pricticas y principios de la contabilidad
profesional.

Conocimiento de los principios y pricticas modernas de oficina.
Conocimiento en la redaccién de informes.
Conocimiento de sistemas mecanizados de contabilidad,

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con la contabilidad.

Habilidad para realizar computos matemiticos con rapidez, exactitud y
correccion.

Habilidad para organizar informacién y preparar informes de contabilidad claros y
precisos.

Habilidad para expresarse con precisién y exactitud verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

2
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Destreza en ¢l manejo de maquinas de sumar y otros equipos de oficina de
naturaleza similar.,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya o esté suplementado por
dieciocho (18) créditos en contabilidad. Un (1) afio de experiencia en tareas de
contabilidad profesional.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Num.5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formar4 parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de Desarrollo y Mejoras de

Viviendas. A partir del / e )'M—Zﬂ e 3003 -

En San Juan, Puerto Ricoa  APR 2 4 2003

Lcda. Emmalind Garcia Garcia JuligZdofres Hernandez
Administradora _ Dijfgttora Ejecutiva

Oficina Central de Asesoramiento inistracién de Desarrollo y
Laboral y de Administracién de ' Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

OIALA
leana Ech tdlla
Secretaria
Departamento de la Vivienda

3



3121
COORDINADOR (A) DE RECAUDACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y oficina que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades de recaudacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad relacionado con [a planificacién, coordinacién, direccién vy
supervision de todas las actividades de recaudacién que se flevan a cabo en las
diferentes Oficinas Regionales de la Administracién de Desarrollo'y Mejoras de
Viviendas. Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcionario(a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Su
trabajo se revisa mediante los informes que somete y reuniones con su supervisor,
para determinar conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
que regulan la recaudacién y depoésito de dinero en el sector gubernamental, asf
como con las intrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades relacionadas con los
procesos de Recaudacién que [levan a cabo en distintas Oficinas Regionales.

Visita las comunidades que tienen problemas con el pago de sus
propiedades.

Coordina y atiende casos de querellas referidos por los alcaldes, Legisladores,

Comisiones de la Comunidad y demds personas que visitan la Of' cina Reglonal para
solicitar los servicios de la Agencia,

Analiza, estudia y entrega informes relaclonados al progreso de los
Recaudadores por concepto de venta y arrendamientos de solares y otros servicios
y somete las recomendaciones correspondientes.

Redacta y rinde informes relacionados a los asuntos administrativos y de
funcionamiento del drea de trabajo donde est3 asignado.

Orienta y adiestra a los Redudadores (as).

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1



_

3121

Colabora con los Supervisores Locales para mejorar los procedimientos de

_ cobro,

Asigna, revisa y redacta correspondencia para su oficina o a la oficina de un

funcionario{a) de mayor jerarqufa relacionada con las actividades bajo su
responsabilidad. -

Rinde informes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas aplicables a
los procesos de recaudacion.

Conocimiento de las técnicas y pricticas modernas de supervision.
Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.
Conocimiento sobre el uso de calculadoras y sistemas computadorizados.

Algin conocimiento de las técnicas, prdcticas y principios de la contabilidad
subprofesional. _

Algtin conoclmiento sobre técnicas de adiestramiento,
Habilidad para supervisar y adiestrar personal.
Habilidad para recaudar dinero de forma efectiva.

Habilidad para efectuar computos matemdticos con rapidez, exactitud y
correccion.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para expresarse con claridad y precision en forma verbal y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados, mdquina de sumar y
otros equipos de oficina de naturaleza similar.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidon de Escuela Superior acreditada suplementada por un curso de
teneduria de libros o un curso en contabilidad a nivel universitario. Cuatro (4) aios
de experiencia relacionada con la recaudacién o en tareas auxiliares de contabilidad;
uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad simiiar a las que realiza
un(a) Recaudador(a) 11 en el Servicio de Carrera de [a Administracién de Desarrolio
y Mejoras de Viviendas. '

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de 1a Ley Ndam. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa AUG | 8 2000

artoy OrtiZ Padifla
Administradora Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Desarrollo
Laboral y de Administracion de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos

Carlos O. alez Sdnchez
Secretario

Departamertto de la Vivienda

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 3
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COORDINADOR (A) REGIONAL DE COMUNIDADES ESPECIALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar,

- dirigir, coordinar y supervisar las diferentes actividades que se realizan

en una Region de las Comunidades Especiales de la Administracién de
Desarrollo y Mejoras de Viviendas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad considerable
relacionado con la planificacién, direccién, coordinacién y supervision de
diferentes actividades administrativas que se llevan a cabo en una
Region de las Comunidades Especiales, asi como realizar tareas
operacionales relacionadas a los servicios que se prestan en ésta. Trabaja
bajo.la supervision general de un funcionario (a) de mayor jerarquia
quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se revisa mediante el analisis de los informes que rinde y reuniones con
su supervisor (a) para verificar conformidad con las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina y supervisa la planificacién del trabajo a efectuarse en
las Comunidades Especiales de la Region.

Coordina y supervisa la labor de campo de los proyectos de las
Comunidades Especiales.

Atiende y soluciona los problemas técnicos y operacionales
relacionados con los servicios que brinda la Administracién de Desarrollo
y Mejoras de Viviendas en la Region.
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Identifica, atiende y resuelve las situaciones presentadas por la
comunidad en coordinacién con el Director Regional y la Oficina Central.

Coordina y da seguimiento a los trabajos a realizarse en las areas
de realojo y rehabilitacién de viviendas.

Actiia como facilitador y enlace entre las diferentes agencias
gubernamentales, legisladores, alcaldes y la Administracion de
Desarrollo y Mejoras de Viviendas en la realizacion de los proyectos de
las Comunidades Especiales.

Redacta todos los informes requeridos de progreso quincenal de las
Comunidades Especiales en la Regién.

- Supervisa la labor de los encargados (as) de realojo de las
Comunidades Especiales.

Redacta y revisa correspondencia relacionada con las actividades
de trabajo a su cargo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables a su area de trabajo.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas, métodos y
practicas modernas del trabajo de oficina,

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables al
manejo de fondos estatales o federales.

Conocimiento de la reglamentaciéon y procedimientos relacionados
con el realojo de residentes.

Conocimiento de los principios basicos de administracién publica.
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Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas.

Habilidad para planificar, dirigir, coordinar y supervisar el trabajo
que realiza el personal subalterno.

Habilidad para atender y orientar a los residentes con tacto,
discrecién y cortesia.

Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada
con sus funciones.

Hablidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacién de equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2) afos de
experiencia en actividades relacionadas con realojo de individuos o
familias, o en la prestacion de servicios en programas sociales o
comunitarios o programas de emergencias.

PERIODO PROBATORIO
Ocho(8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley
Ndam. S del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico
segun enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a

partir del / de.))u-zo 4 2003

e
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En San Juan, Puerto Rico a APR 2 4 2003

Lcda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

ctora Ejecutiva
ministracién de Desarrollo
y Mejoras de Viviendas

RIS . !

%llana Ec%‘é‘a b?alla
Secretar

Departamento de la Vivienda



ASPECTOS DISTINTIVOS DEL, TRABAJO

2571

DELINEANTE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en preparar dibujos, bocetos, planos, mapas,
graficas, y otros que se utilizan en el disefio y desarrollo de proyectos de construccién,
estructuras y facilidades fisicas, mensuras de ferrenos o solares y ofros trabajos
relacionados.

4

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado
con la preparacién de dibujos planos, bocetos, mapas, graficas y otros que se utilizan en
el disefio y desarrollo de proyectos de construccidn, tierras o facilidades fisicas, asi como
para la mensura de terrenos o solares en la Administracién de Desarrollo ¥y Mejoras de
Viviendas. Trabaja bajo la supervisién general de un(a) funcionario(a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus fiunciones. Su trabajo se revisa
durante y a la terminacién del mismo para verificar conformidad con las practicas propias
del oficio, asf como con los reglamentos, normas y procedimientos establecidos e
instrucciones impartidas. '

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara dibujos, bocetos, planos de mensuras, topograficos, arquitecténicos, de
Agrupacién, Segregacién, Inscripcién, “As Built” “Plot Plans”, mapas grificos y otros
que se utilizan en el disefio y desarrollo de proyectos de construccién de viviendas,
edificios, calles, sistemas de alcantarillados, pluvial y sanitarios, asi como para la
mensura de terrenos o solares y otros trabajos relacionados.

Disefia y dibuja desarrollos preliminares, planos de situacién y de mensura para
compra por tasacién.

Prepara calculos mateméticos para la preparacién de planos y graficas para el
disefio de comunidades rurales que van a desarrollarse utilizando sistemas
computadorizados.

. Administracién de Desarrollo Y Mejoras de Viviendas 1
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Inspécciona el lugar de ubicacidn de los pryectos o estructuras con el fin de
obtener informacién sobre la topografia del terreno y otros datos pertinentes.

Recopila datos de geometria (coordinadas de las parcelas) para enviar a las
diferentes comunidades a nivel regional y local, cuando es requerido.

Visita diferentes agencias gubernamentales para endosos o comentarios de los
proyectos asignados.

Comparece a vistas ptiblicas relacionadas con los proyectos y somete los informes
requeridos.

Prepara informes sobre la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, métodos y practicas aplicables a los
trabajos que realizan los Delineantes.

Conocimiento considerable de los materiales, equipos ¢ instrumentos que se
utilizan en el oficio.

Habilidad para preparar y analizar dibujos, planos, bocetos graficas, mapas y otros
para el disefio y desarrollo de proyectos de construccién, estructuras y facilidades fisicas,
asi como para la mensura de terrenos o solares y otros trabajos relacionados.

Habilidad para efectuar cémputos matematicos con precisidn, correccién y
exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso y manejo de instrumentos de dibujo y calco y en sistemas

computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer licencia de Delineante expedida por la Junta Examinadora de Delineantes
de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Delineantes de Puerto Rico. Dos (2)
afios de experiencia en trabajos relacionados con la preparacién y desarrollo de dibujos,
planos y bocetos que se utilizan para el desarrollo de proyectos de construccién y
remodelacion de estructuras y facilidades fisicas o para 1a mensura de terrenos o solares.

Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas _ 2




~ PERIODO PROBATORIOQ

Ocho (8) meses.

Clase revisada en

En San Juan, Puerto Rico a

2571

Mariano Argiielles Negrén * Ileana Echegoyen Santalla
Director Ejecutivo Secretaria '
Administracién de Desarrollo y Departamento de la Vivienda
Mejoras de Viviendas

Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas 3
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EBANISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la construccién y reparacion de gabinetes de
cocina, muebles y otras estructuras en madera.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
relacionado con la construccién y reparacién de gabinetes de cocina a viviendas a bajo
costo, muebles de oficina, puertas y otras estructuras de madera que requieren
terminacion elaborada en la Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas.
Trabaja bajo la supervisién directa de un(a) funcionario(a) de superior j erarquia, quien le
imparte instrucciones especificas o detalladas sobre la labor a realizar. Su trabajo se
revisa a su terminacién para verificar que el mismo sea realizado de conformidad con la
précticas y procedimientos propios del oficio e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Construye y repara gabinetes de cocina, muebles, puertas y otras estructuras de
madera que requieren una terminacion elaborada tales como: anaqueles, mesas, marcos,
sillas, mostradores en un ambiente de trabajo que conlleva riesgos serios y el uso de
esfuerzo fisico fuerte.

Realiza labores relacionadas con Ia instalacién de puertas de madera y aluminio,
pintura de muebles y otras estructuras de madera.

. Hace estimados de costos de los materiales necesarios para la realizacién de los
trabajos de ebanisterfa y prepara requisiciones para la compra de los mismos.

Limpia y mantiene en condiciones dptimas el equipo que utiliza para realizar su
labor, :

Prepara informes de los materiales y equipo utilizados, asi como de la labor
realizada,

Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas 1
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas del oficio de ebanisteria.
Conocimiento de las distintas clases de madera.

Conocimiento del equipo y herramientas que se utilizan para realizar trabajos de
ebanisteria.

Conocimiento de los riesgos, las medidas de seguridad a observar y el equipo de
proteccidn a utilizar en el desempefio de su tareas. -

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

Destreza en el uso y manejo de herramientas, equipo y materiales que se utilizan
para realizar trabajos de ebanisterfa.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada por
un curso de ebanisteria.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas 2
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Clase revisada en

En San Juan, Puerto Rico a

Mariano Argiielles Negrén
Director Ejecutivo
Administracién de Desarrollo y
Mejoras de Viviendas

2171

Ileana Echegoyen Santalla
Secretaria
Departamento de la Vivienda
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ENCARGADO (A) DE ARCHIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en estar a cargo de recibir, controlar y
archivar los documentos oficiales y expedidentes en un archivo de la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad relacionado con el recibo, costrol y archivo de documentos oficiales
y expedientes a nivel regional, local y central en [a Administracién de Desarrollo y
Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo la supervisién general de un(a) funcionario(a)
de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar, Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo para verificar
conformidad con las normas, reglamentos y procedimientos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

_ Recibe, controla y archiva documentos oficiales y expedientes que llegan al
Archivo Central de la agencia o en una Oficina Local,

Clasifica, organiza y asegura numeracién a los expedientes de propietarios o
arrendatarios de solares por municipio comunidad o nitmero de parcela y es
responsable por la custodia de los mismos.

Lleva y mantiene tarjetas y libros de control de expedientes y documentos
para su facil localizacién.

Busca y brinda informacién a supervisores o personal técnico de la agencia
que lo solicite en relacién a datos contenidos en los expedientes bajo su custodia.

Atiende, refiere y contesta llamadas telefénicas que se reciben en su drea de
trabajo.

Ofrece seguimiento a funcionarios que no han devuelto al archivo los
expedientes que le han sido controlados.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimieto de los métodos, précticas y técnicas modemas de oficina y de
sistemas de archivo

Conocimiento de la ley y los reglamentos que rigen la conservacién y
disposiciéon de documentos publicos.

Habilidad para clasificar, organizar, controlar y archivar documentos en
forma adecuada.

Habifidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de traba;o con sus
compaiieros de trabajo y ptiblico en general.

Destreza en el uso y manelo de maquinas y equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Un (1] afio de experiencia en
trabajo oficinesco.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2
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ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la ejecucion de las actividades relacionadas
con el recibo, control y custodia de la propiedad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad relacionado con la ejecucién de fas actividades inherentes al recibo,
control y custodia de [a propiedad en la Administracién de Desarrolio y Mejoras de
Viviendas. Trabaja bajo la supervisién 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 iniciatlvd y criterio propio en el desempeiio de sus funciones, normas,
reglamentos y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante reuniones
con su supervisor y por el andlisis de los informes que somete para determinar
conformidad con las normas y procedimientos vigentes e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Es responsable del recibo, control y custodia de la propiedad.

Lleva el control y registro de la propiedad asignada de acuerdo con los
reglamentos y leyes aplicables.

Recibe, entrega y custodia toda la propiedad de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Identifica y codifica la distribucién de la propiedad recién adquirida
siguiendo los procedimientos establecidos y prepara los informes correspondientes.

_ Expide recibos de entrega de propiedad a todos los empleados y funcionarios
que utilicen 0 mantengan en su poder alguna propiedad de la Agencia, conforme a
las normas y procedimientos establecidos.

Mantiene récords del costo de toda la propiedad al memento de su
adquisicion.

Lleva recibos, registros y controles de transferencia de equipo y propiedad
bajo su responsabilidad.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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Prepara un invetario fisico de la propiedad del drea de trabajo.

Hace inspecciones periédicas para verificar que propiedad estd localizada,
donde fue entregada.

Da de baja fa propiedad y equipo inservible y somete los informes
correspondientes.

Prepara y mantiene un archivo del equipo y propiedad existente en el
almacén.

Rinde informes mensuales relacionados con [a propiedad, asi como otros que
sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimieto de las técnicas y practicas de oficina.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que aplican a la custodia y
controf de la propiedad piiblica.

Algtin conocimiento de contabilizacién de propiedad.

Algtin conocimiento de los principios a seguir para adquirir, identificar y dar
de baja la propiedad.

Habilidad para preparar informes, establecer y mantener registros y controles
relacionados con su trabajo.

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

Destreza en el uso y operacion de equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada. Dos (2) afios de experiencia en
trabajo de oficina; uno de éstos en trabajos relacionados con el recibo, control y
custodia de la propiedad.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personai del Servicio Publico segin
enmendada, por la presente aprobamos [a precedente clase nueva que formard
‘parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la

" Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa AUG 1 8 2000

Administradora Pirector Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administracion de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

d

Carlos O.\Gonzdlez Sdnchez
Secretario
Departamentd de la Vivienda
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ENCARGADO (A) DE REALOJO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y oficina que consiste en la ejecucién de las actividades
relacionadas con el realojo de residentes de las comunidades especiales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
en la ejecucién de diversas tareas relacionadas con el realojo temporero y/o permanente
de residentes de las comunidades especiales donde se realicen los proyectos de
rehabilitacién, construccién y/o demolicién de la Administracién de Desarrollo y Mejoras
de Viviendas. Trabaja bajo la supervisién general de un (a) funcionario (a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o especiales. Su trabajo se revisa mediante los
informes que somete y reuniones con su supervisor para determinar conformidad con las
normas y procedimientos que regulan el realojo de residentes, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Visita las familias que serin realojadas para ofrecerle orientacién sobre las
normas y procedimientos de realojo e identificar sus necesidades particulares de realojo.

Orienta las familias sobre las distintas alternativas de realojo disponibles: con
familiares, Programa Seccién 8, vivienda piiblica o mercado privado.

Solicita al arrendatario y arrendador informacién y documentos requeridos para la
firma del contrato de arrendamiento en los casos de realojo bajo mercado privado.

Orienta a las familias sobre las ayudas disponibles para mudanza, pago de
almacenamiento de propiedad, transferencia de servicios de agua, luz y teléfono, pago de
fianza y renta.
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Identifica e inspecciona la vivienda que ocupari el individuo o la familia.

Prepara un Plan de Realojo para identificar alternativas de realojo temporero y/o
permanente.

Coordina el proceso de transferencias de los servicios de agua, luz y teléfono de
las familias realojadas.
Coordina el proceso de mudanza de las familias a ser realojadas.

~ Coordina el proceso de pago de depésitos, fianzas y/o rentas de las familias
realojadas.

Realiza reuniones, visitas y llamadas telefonicas encaminadas a orientar a las
familias.

Mantiene un registro para cada familia realojada con evidencia de las gestiones
realizadas, alternativa de realojo escogida y otros documentos necesarios.

Redacta correspondencia para la firma de un funcionario (a) de mayor jerarquia
relacionada con las actividades bajo su responsabilidad.

Rinde informes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan el
realojo de residentes desplazados.

~ Conocimiento de la reglamentacidn, politica piblica y procedimiento de la
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas relacionado con el realojo de
residentes. :

Conocimiento de los programas estatales, federales y privados de vivienda.
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Conocimiento de las necesidades y problemas que confrontan los residentes
realojados,

Conocimiento de las agencias y otros organismos del Gobierno relacionados con
los servicios de agua, luz y teléfono.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Administracién de

Desarrollo y Mejoras de Viviendas.
Alglin conocimiento sobre la redaccién de informes y comunicaciones.

Algin conocimiento de las técnicas, métodos y procedimientos que se utilizan en

la entrevista y en investigacion.

Habilidad para atender y orientar a los residentes con tacto, discrecién y cortesia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros y piblico en general.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para llevar récords y registros de oficina.
Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para atender en forma efectiva situaciones conflictivas e imprevistas
que puedan surgir en el desempefio de sus funciones.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Destreza en el uso de equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Treinta (30) créditos de una universidad acreditada y un (1) afio de experiencia en
actividades relacionadas con realojo de personas o familias, 0 en la prestaciéon de
servicios en programas sociales o comunitarios o programas de emergencias.

~
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piiblico seglin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de Desarrollo y Mejoras de
Viviendas a partir del / e “MA—AJ‘ Ao 3003

En San Juan, Puerto Ricoa APR 2 4 2003

e o
Lcda. Emmalind Gareia Garcia Juli 0)45 Hernéndez
Administradora Digéttora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento inistracién de Desarrollo y
Laboral y de Administracion de Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

;%eana Eche%ﬁ&nxs a

Secretaria
Departamento de la Vivienda
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FUNCIONARIO (A) ADMINISTRATIVO (A) |

NATURALEZA DEL TRABA]O

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas administrativas relacionadas
con actividades operacionales.

~ ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

Ei(la) empleado{a) reafiza trabajo de compiejidad y responsabilidad
relacionada con los servicios o actividades operacionales que se llevan a cabo en la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo la supervision
general de un(a) funcionarlo(a) de superior jerarqufa qulen le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo para
determinar conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Coteja y tramita fos nombramientos del personal irregular relacionado con la

clasificacién, sueldo y perfodo de tiempo, segiin la Ley Ndim. 110 y normas
aplicables ai personal irregular.

Revisa los nombramientos Irregulares para verificar que fos mismos

contengan los. documentos reglamentarios requeridos para el tramite
correspondiente.

Ofrece seguimiento a los diferentes Directores(a) Regionales o
Supervisores(as) Locales en relacion a documentos y a transacciones de personal.

Establece y mantiene actualizados los archivos def personal irregular.

Atlende y orlenta al pablico que visita la Oficina en busca de informacion
sobre convocatorias, solicitudes de empleo y otros asuntos relacionados con su drea
de trabajo.

Prepara néminas de los empleados irregulares a nivel central, regional y local
de la Agencla y hace los ajustes correspondientes.

Prepara requisiciones y estimados para la compra de equipo y materiales de
su drea de trabajo.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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Orlenta a los funcionarios sobre las normas, reglamentos, procedimientos

relacionados con el drea operacional asignada.

Mantiene el control y actualiza diariamente las listas de los usufructuarios en
todas la comunidades establecidas a través de toda la Isla.

Verifica expedientes para entrar a la lista oficial y registrar los diferentes

cambios surgidos en las comunidades establecidas tales como: cancelacién de titulos

de propiedad, proyectos de reposesion de solares, titulos de propiedad por ventas y
otros.

Recibe, evallia, coteja y firma solicitudes de ayuda de materiales.

Registra los gastos de Ordenes de compra de materiales de construccion

noéminas, jornales y beneficlos marginales de los proyectos de construccion de
viviendas.

Colabora en la confeccion de costos de Ayuda Mutua.

Toma nota de las necesidades de equipo y materiales de construccién para
los proyectos de Ayuda Mutua y prepara las requisiciones correspondientes,

Solicita a los supiidores el despacho de materiales de contruccion de
vlviendas a bajo costo. .

Redacta correspondencia de rutina de su drea de trabajo.

Rinde informes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas del trabajo de
oficina.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con su drea
de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de equipo general de oficina.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

: Gradu_acién de Escuela Superior acreditada. Cuatro (4} afios de experiencia
oficinesca administrativa; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Oficinista 11 en el Servicio de Carrera de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere fa Seccién 4.2 de la Ley Niim. 5
del 14 de octubre de 1975, ley de Personal del Serviclo Piblico segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de ia
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa AUG 1 8 2000

\/IAM Q(HM
aribel Rodrigugz 0$

3 ]
Dire Ejecutivo

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administracion de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

Catlos O] Gonzdlez Sanchez
Secretario
Departamento de fa Vivienda

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 3
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FUNCIONARIO (A) ADMINISTRATIVO (A) I

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo de oficina que consiste en coordinar, asignar y supervisar las labores
que se llevan a cabo en una unidad funcionaf dedicada a realizar tareas oficinescas o
servicios auxiliares, o en colaborar en la planificacién, coordinacién y supervision de

- [abores administrativas relacionadas con actividades operacionales,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable refacionada con la asignacién, coordinacién y supervision de las labores
que se realizan en una unidad funcional dedicada a realizar tareas oficinescas o
servicios auxiliares o colaborando en la supervision de las labores administrativas
concernientes a actividades operacionales en la Administracién de Desarrolflo y
Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcionario(a)
de superior jerarqufa quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su

trabajo se revisa al finalizar el mismo para determinar conformidad con las normas y
procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asigna, coordina y supervisa las labores oficinescas que se realizan en una
unidad funcional dedicada a realizar tareas oficinescas o servicios auxiliares o
colabora con un(a) funcionario(a) de superior jerarqufa en la planificacién,

coordinacion y supervision de labores administrativas relacionadas con actividades
operacionales.

Coordina y dirige las tareas relacionadas con compras, preparacion de
néminas, conservacion y disposicion de documentos, servicios de archivo, servicios
generales y otros servicios administrativos o auxiliares de [a Agencia.

Prepara el plan de trabajo de la unidad bajo su responsabilidad.

Orienta y adiestra al personal a su cargo sobre las normas, reglamentos y
procedimientos aplicables a su unidad de trabajo.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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Evaltia y desarrolla normas, reglamentos y procedimientos relacionados con
su 4rea de trabajo.

Redacta correspondencia e informes sobre la labor realizada y otros que sean
requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas del trabajo de
oficina. '

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de administracién
publica.

Habilidad para asignar, coordinar y supervisar las labores que se llevan a cabo
en una unidad funcional.

Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con su drea
de trabajo.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones, verbalmente y por escrito.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada y Seis (6) afios de experiencia
oficinesca, administrativa, o de supervision; dos (2) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a [las que realiza un Funcionario{a)

Administrativo(a) | en el Servicio de Carrera de la Administracion de Desarrollo y
Mejoras de Viviendas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Niim. 5
del 4 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pidblico segiin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente ciase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia

 Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Rico a (AUG 1 8 2000

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administraciéon de Desarroflo

Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos

Carlos O. Gonzalez Sanchez
Secretario

Departamento de la Vivienda
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FUNCIONARIO (A) EN PRESUPESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en el estudio de documentos y transacciones
relacionadas con las necesidades presupuestarias de las dreas de trabajo de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de wmoderada complejidad vy
responsabilidad relacionada con el estudio y andlisis de una variedad de
transacciones contables y financieras con el prop6sito de verificar el cumplimiento
de fas mismas con los parametros presupuestarios establecidos. Trabaja bajo la
supervision general de un{a) funcionario(a) de superior jerarquia quien le imparte
instrucciones generales sobre la fabor a realizar. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y critero propio en ef desempefio de las funciones asignadas al puesto. Su
trabajo se revisa mediante el anlisis de los informes que rinde y reuniones con el(fa)
Supervisor(a) para verificar conformidad con los principios, métodos y practicas
aplicables a los asuntos presupuestarios del gobierno.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evaliia las necesidades presupuestarias de los programas de vivienda de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas en coordinacion con distintos
funcionarios.

Planifica la distribucion y utilizacién de los recursos presupuestarios
disponibles en los proyectos de la Agencia.

Analiza los informes presupuestarios para determinar los fondos disponibles a
reprogramar y fondos obfigados para cumplir compromisos.

Revisa Contratos de Convenios Municipales para determinar pagos realizados
y deuda pendiente de pago.

Identifica Resoluciones Conjuntas préximas a vencer para extender su fecha
de vigencia.

Identifica y asigna fondos para el pago de obras de mejoras fisicas,
construccién de viviendas y compra de materiales y equipo en e Area de
Construccion y Rehabilitacién y ios talleres de trabajo.
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2391

Analizar continuamente los procedimientos presupuestarios vigentes y
formular aquellas recomendaciones que puedan ser justificadas.

Preparar informes estadisticos y otros que le sean requeridos.

- CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que se aplican
en el campo de fa administracién presupuestaria gubernamental.

Conocimiento de la estructura organizacional de la Administracién de
Desarrollo y Mejoras de Viviendas y de los programas y proyectos.

Conocimiento sobre [a reglamentacion y normas aplicables al uso de fondos
publicos.

Conocimiento sobre la elaboracion y presentacion de variedad de informes
de contabilidad y presupuestarios. '

Algtin conocimiento sobre el uso de computadoras y los programas que se
relacionan con prasupuesto.

Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos en forma clara y precisa.

Habilidad para analizar e interpretar variedad de informacién reiacionada con
asuntos presupuestarios.

Habilidad para interpretar y utifizar variedad de informacion nimerica en
operaciones matemadticas sencillas.

Habilidad para identificar y transcribir nimeros con rapidez y exactitud.
Habilidad para [a redaccién de informes.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbaimente y por escrito en
inglés y espafiol.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras y maquinas calculadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en
trabajos refacionados con asuntos presupuestarios en el sector gubernamental.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere fa Seccién 4.2 de la Ley Ndim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piiblico segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Rico a /iy § 8 2000

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Admiistracién de Desarrollo

Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos

> hile
Carlos O. Gonzélez Sdnchez
Secretario

Departamento/de fa Vivienda
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GUARDALMACEN

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo que consiste en el recibo, control, almacenaje, despacho de
materiales, equipo y suministros. :

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
relacionado con el rectbo, control, almacenaje, requisicibn y despacho de

~materfales, equipo y suministros en un almacén de la Administracion de Desarrolio

y Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo la supervision de un{a) funcionario(a) de
superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. E! trabajo se revisa
mediante inspecciones periédicas del drea de trabajo, informes que somete y
reuniones con su supervisor(a) para verificar si el mismo se realiza conforme a las
normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, controla, almacena, requisa y despacha materiales y suministros.

Requisa y custodia materfales, equipo, suministros y piezas a ser utilizadas y
los almacena de acuerdo a los procedimientos y normas establecidas.

Registra, coteja y certifica correcto todo el material recibido.

Mantiene un registro de las requisiciones que recibe y despacha a las
diferentes dreas de trabajo.

Realiza inventarios periddicos sobre la existencia de equipo y materiales en el
almacén.

Custodia y mantiene un inventario de lo existente en el almacén.

Recibe y despacha materiales de construccion para el programa de vivienda.

Mantiene el almacén limpio y organizado.

Ayuda en la preparacion de requisiciones de compra de materiales,

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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Realiza un inventario de la propiedad no fungible, ejemplo: silla, escritorio,
archivo entre otros.

Mantiene registros y archivos relacionados con las funciones que realiza.

Lleva un control de distribucién del uso de piezas y materiales a utilizarse en
los vehfculos y camiones del despacho de diesel.

Prepara informes sencillos que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y practicas sencillas de oficina que se aplican
en su trabajo. '

Conocimiento de los tramites relacionados con la solicitud y despacho de
materiales y equipo.

Conocimiento de las practicas y técnicas sencillas de oficina que aplican a su
trabajo.

Habilidad para mantener los registros de materiales, equipo y suministros.
Habilidad para preparar informes sencillos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para hacer célculos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud.
Habilidad para mantener el almacén limpio y organizado.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compaiieros y plblico en general.

Habilidad 'para ejecutar trabajos que requieren esfuerzo fisico moderado.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Un (1) afio de experiencia en
trabajo relacionado con el recibo y despacho de materiales, equipo y suministros.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses,

En virtud de 1a autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5

‘del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico segtn

enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas, a partir del

En San Juan, Puerto Rico a  4iji5 1 8 2000

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Desarrolio y
Laboral y de Administracién de Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

‘I
Carlos Q. Gonzdlez Sianchez

Secretario
Departamento de la Vivienda
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GUARDIAN

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo que consiste en vigilar y custodiar los edificios, estructuras
y propiedades.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (Ia) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
relacionadas con la vigifancia, custodia e inspeccién def drea asignada en Ia
Administracion de Desarrolio y Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo la stipervisién
de unf{a) funcionario{a) de mayor jerarqufa, quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciones
imprevistas o especiales de trabajo. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funclones. Su trabajo se revisa mediante inspecciones oculares y
a través de los Informes que rinde para verificar que las propiedades, edificios y
facilidades no hayan sufrido daio, y que se cumplan con las normas establecidas.

E]JEMPLOS DE TRABA]JO

Vigila y custodia los edificios, estructuras fisicas y propiedades de la Agencia.

Realiza rondas preventivas dentro y fuera de fa planta fisica en horas
laborables y estd alerta contra cualquier condicibn que pueda atentar con la
seguridad de empleados y propiedades.

Verifica que las puertas, ventanas y portones estén debidamente cerradas.

Abre y cierra portones, enciende y apaga las luces de los edificios, y
facilidades fisicas que vigila.

Regula Ia entrada y salida de personas a los edificios, y/o facilidades fisicas.
Mantiene el orden del ptiblico que visita las dreas donde presta sus servicios.

Informa a su supervisor sobre situaciones sospechosas e incidentes que surjan
en el desempeiio de sus tareas.

Custodia el drea de estacionamiento y controla la entrada y salida de
vehiculos.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Algun conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que regulan la
presencia de extrafos en propiedades publicas.

Algan conocimiento de reglamentos internos sobre la seguridad en
propiedades publicas.

Habilidad para entender y seguir instrucciones sencillas verbales y escritas.

Habilidad para tratar efectivamente con sospechosos y personas en
situaciones dificiles.

Habilidad para tratar con tacto y cortesia a los visitantes que acueden a la
agencia en busca de algun servicio.

Habilidad para permanecer alerta durante su horario de trabajo.

Habilidad para hacer cumplir las leyes, reglamentos y normas con firmeza e
imparcialidad.

Habilidad para reaccionar rdpida y calmadamente ante situaciones de
emergencia.

Habilidad para mantener récords sencillos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para preparar informes precisos sobre situaciones surgidas en el
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela intermedia acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro {4) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico segtin

‘enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard

parte del Plan de Clasificacion de Puestos para ei Servicio de Carrera de fa
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa AYG 1 8 2000

pdd Q/Wm bt
Maribel Rodriguez Ramos
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos

Carlos O. Sonzdlez Sdnchez
Secretario

Departamentg de la Vivienda
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INGENIERO(A) EN ENTRENAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la Ingenieria que consiste en participar
en estudios, inspeccion e investigaciones de proyectos de construccién,
remodelacién, ampliacion y conservacibn de obras ptblicas, asi como en la

preparacibn de planos para proyectos de viviendas, carreteras, puentes,
canalizaciones y otvos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado{a) realiza trabajo de complejidad y responsabifidad
moderada participando en estudios, inspecciones e investigaciones de proyectos de
construccion, remodelacién, ampliacién y conservacion de obras pablicas asf como
en la preparacién de planos para proyectos de construccion, carreteras, puentes,
canalizaciones, viviendas y otros en la Administraciéon de Desarrollo y Mejoras de
Viviendas. Puede supervisar brigadas o grupos de trabajo que realizan labores
auxiliares de ingenieria. Trabaja bajo la supervision directa de un(a} Ingeniero(a)
Licenciado(a), quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes def
puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado
de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus tareas siguiendo las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a través de los informes que rinde

para verificar su conformidad con las leyes y reglamentos aplicables e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Participa en estudios, inspecciones e investigaciones de proyectos de
construccién, remodelacién, ampliacidn y conservacion de obras pablicas, asi como
en la preparacién de planos para estos proyectos.

Participa en la planificacién e inspeccién de proyectos de construccion para
determinar su conformidad con los planos y especificaciones aprobadas.

Estudia "Solicitudes de Permiso de Uso" y hace las recomendaciones
correspondientes.

Ofrece asesoramiento en relacién a la compra de equipo y materiales que se
utilizan en el drea de trabajo.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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Redacta informes sobre la labor realizada, asi como otros que le sean
requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios tedricos, técnicos y practicas que rigen el
campo de la ingenieria.

Conocimiento de las técnicas y métodos modernos relacionados con los
programas y proyectos de construccion.

Conocimiento de los materiales, instrumentos y equipos que se utilizan en los
trabajos de ingenierfa.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para efectuar cdlculos matematicos de moderada complejidad con
rapidez, correccion y exactitud.

Habilidad para presentar informes concisos y precisos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso del equipo e instrumentos de ingenieria.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Certificado de Ingeniero{a) en Entrenamiento expedido por la Junta
Examinadora de Ingenieros, Arquitectos, Agrimensores y Arquitectos Paisajistas de

Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de
Puerto Rico.

PERiIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Ndm. 5
del {4 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico segin

~ enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara

parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracion de Desarrolio y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa *AUG 1 8 2000

Administradora Director Ejecutivo
Qficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administracion de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

Departanfento de la Vivienda
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INGENIERO(A) LICENCIADO(A) |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la Ingenierfa que consiste
en realizar estudios y disefios para el desarrolio y conservacion de proyectos de
mejoras fisicas, construccion y reparacion de viviendas, asi como dirigir y supervisar
labores de campo e inspeccionar dichos proyectos. '

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
efectuando estudios y disefios para el desarrollo y conservacién de proyectos de
mejoras fisicas, de construccion y reparacidbn de viviendas, asi como dirigir y
supervisar labores de campo e inspeccionar proyectos de construccidn en la
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo la supervisién
general de un{a) Ingeniero(a) Licenciado(a) 1I, quien le imparte instrucciones
generales sobre la fabor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los
informes que rinde y reuniones con el(la) supervisor{a) para verificar conformidad
con los principios, métodos y practicas aplicables al ejercicio de la profesién de
Ingenierfa y con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos e
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Realiza estudios y disefios para el desarrollo y conservacién de proyectos de
mejoras fisicas, construcciéon y reparacién de viviendas.

Dirige, supervisa y revisa las labores que realizan las brigadas de campo
relacionadas con [as actividades de trabajo a su cargo y prepara el plan de trabajo
correspondiente.

Inspecciona proyectos de construccién grandes y complejos donde se
desarrollan disefios y se preparen planos y estimados para determinar que los

mismos cumplan con las especificaciones y planos aprobados por las agencias
reguladoras.

Participa en [a toma de decisiones de las obras de mejoras fisicas a
desarrollarse en un municipio o comunidad.
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Realiza otras actividades de campo y de oficina que le sean requeridas.

Rinde informes sobre la fabor realizada, asf como de [a evaluaciéon de los
resultados obtenidos en los proyectos asignados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y prdcticas que rigen el campo de la
ingenieria.

Conocimiento de las técnicas y métodos modernos aplicables al disefio y
desarrollo de programas, proyectos de construccién y mejoras fisicas.

~ Conocimiento de las leyes, reglamentos y codigos federales refacionados con
la construccion, reparacién y conservacion de viviendas.

Conocimiento de los materiales, instrumentos y equipos que se utilizan en los
trabajos de ingeniera.

Conocimiento de los idiomas inglés y espafiol.
Algtin conocimiento de las pricticas y métodos modernos de supervisién.

Habilidad para panificar, coordinar, dirigir y supervisar [as labores
relacionadas con el trabajo bajo su responsabilidad.

Habilidad para evaluar y analizar propuestas relacionadas con proyectos de
construccién, asi como para preparar estimados de costos de materiales y mano de
obra.

Habilidad para preparar e interpretar planos, especificaciones y dibujos de
ingenieria.

Habilidad para efectuar calculos matemdticos complejos con rapidez,
correccién y exactitud. :

Habilidad para presentar informes claros, concisos y precisos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en el uso del equipo e instrumentos que se utilizan en los trabajos
de ingenierfa.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Poseer licencia de Ingeniero(a) Licenciado{a) expedida por la Junta
examinadora de Ingenieros, Arquitectos, Agrimensores y Arquitectos Paisajistas de
Puerto Rico. Ser miembro del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto
Rico. Dos (2) afios de experiencia en el campo de fa Ingenieria; uno de éstos en
trabajo de pianificacién, coordinacion y supervision de proyectos de construccién y
conservacion de viviendas. -

PERIODO PROBATORIO

QOcho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de 1a Ley Ndm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico segtln
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Rico a'AUG 1 8 2600

okl bondnd
Maribel Rodriguez Ramdos
Administradora .
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos
ﬁ. @

Secretari
Departaniepfo de la Vivienda
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INGENIERO(A) LICENCIADO(A) U

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la Ingenierfa que consiste
en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las labores técnicas y administrativas que
se llevan a cabo en una Divisién adscrita a las Areas de Ingenieria y de Construccion
y Rehabilitacién, asi como realizar trabajo operacional de ingenieria relacionado con
el estudio, disefio, desarrollo, e inspeccion de proyectos de construccién y mejoras
fisicas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable relacionado con la planificacidén, coordinacion, direccion y supervision
de las labores técnicas y administrativas que se generan en la Division de Estudios y
Diseiio del Area de Ingenierfa en la Division de Viviendas y Division de Mejoras del
Area de Construccién y Rehabilitacion de la Administracion de Desarroilo y
Mejoras de Viviendas, asi como realizar trabajo como el disefio, desarrollo,
reparaciéon y conservacion e inspeccion de proyectos de construccion de viviendas y
mejoras fisicas.  Trabaja bajo [a supervision general de un(a) Ingeniero(a)
Ejecutivo{a) Director{a), quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones., Su
trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que somete y a través de
reuniones con el (fa) supervisor{a) para verificar conformidad con los principios,
métodos y précticas, aplicables al ejercicio de la profesién de ingenietia y con las

leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos e instrucciones

impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las labores técnicas y administrativas
que se llevan a cabo en una Division adscrita a las Areas de Ingenieria y de
Construccion y Rehabilitacién, asi como realizar trabajo operacional refacionado con

el estudio, disefio, desarrolio e inspeccién de proyectos de construccién y mejoras
fisicas. '

Prepara el Plan de Trabajo de las actividades de su drea de trabajo.

Disefia y prepara planos de proyectos de construccion y mejoras fisicas
grandes y complejos,

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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Realiza estudios e investigaciones para el desarrollo de proyectos o
programas que sirvan de base para ofrecer el asesoramiento adecuado relativo a las
actividades de trabajo bajo su responsabilidad.

Participa en la toma de decisiones referentes a las obras de mejoras fisicas a
desarrollarse en un municipio o comunidad.

Rinde informes de la fabor realizada y de los resultados obtenidos en los
proyectos de construccion asignados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de fos principios teéricos, técnicos y practicas
que rigen el campo de la ingenierfa.

Conocimiento considerable de las técnicas y métodos modernos aplicables al
disefio y desarrollo de programas y proyectos de construccién de viviendas y
mejoras fisicas.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos relacionados con la
construccién, reparacién y conservacion de viviendas y estructuras fisicas.

Conocimiento considerable de las pricticas y métodos modernos de
supervision.

Conocimiento considerable de los materiales, equipos e instrumentos que se
utilizan en fos trabajos de ingenieria.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habitidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las labores y
actividades concernientes al drea de trabajo bajo su direccién.

Habilidad para evaluar y analizar propuestas relacionadas con proyectos de
construccion y para preparar estimados de costos de materiales y mano de obra
para realizar las labores a su cargo.

Habilidad para preparar e interpretar planos, especificaciones y dibujos de
ingenieria.

Habilidad para efectuar cilculos matemdticos de gran complejidad con
rapidez, correccidn y exactitud.

‘Habilidad para presentar informes claros, concisos y precisos.
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
- Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso del equipo e instrumentos que se utilizan en los trabajos
de ingenieria.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

, Poseer Licencia de Ingeniero(a) Licenciado(a) expedida por la Junta
Examinadora de Ingenieros, Arquitectos, Agrimensores Arquitectos Paisajistas de
Puerto Rico. Ser miembro del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto
Rico. Tres (3) aflos de experiencia en el campo de fa Ingenierfa; uno (1) de éstos
en funciones de naturaleza y complefidad similar a las que realiza un Ingeniero(a)
Licenciado(a) 1 en el Servicio de Carrera de {a Administracién de Desarrollo y
Mejoras de Viviendas. '

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico segiin
enmendada, por la presente aprobamos [a precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Rico a' AUG 1 8 2000

Maribel Rogrfgue R Y

Administradora ecfor Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

R
Carlos O. dlez Sanchez
Secretario
Departamentd de la Vivienda
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INSPECTOR (A) DE PROYECTOS
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en planificar, coordinar, supervisar e
inspeccionar los proyectos de construccién de viviendas o mejoras fisicas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionada con la planificacién, coordinacién, supervisiéh e inspeccién de proyectos de
construccion de viviendas o mejoras fisicas en la Administracién de Desarrollo y Mejoras
de Viviendas. Trabaja bajo la supervisién general de un(a) funcionario(a) de superior
jerarquia quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su

- trabajo se revisa a través de los informes que rinde y reuniones con su supervisor para

verificar conformidad con las normas, reglamentos y procedimientos establecidos e
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, supervisa e inspecciona los proyectos de construccién y
mejoras fisicas.

Lleva la asistencia de los empleados en los diferentes proyectos.

Verifica que las obras se estén realizando conforme con los planos, las
especificaciones correspondientes.

Lleva los récords necesarios pertinentes para que los cargos contra los proyectos
se contabilicen de acuerdo a las partidas.

Orienta a los empleados sobre los nuevos y mejores métodos de construceion.

Investiga y supervisa viviendas con defectos en la construccién como tuberias de
agua, electricidad y otros.

Prepara estudios y estimados de materiales de mano de obra.

~ Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas 1
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_ Coordina con la empresa privada para el suministro de materiales, equipo en
alquiler y otros.

- Rinde informes sobre el progreso de los proyectos y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglas, normas y procedimientos que rigen el
programa que representa,

Alglin conocimiento de las técnicas y practicas modemas de oficina.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para realizar cdmputos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajos relacionados con construccién, reparacién o inspeccién de estructuras de
vivienda.

PERIQDO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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Clase revisada en

En San Juan, Puerto Rico a

Mariano Argitelles Negrén Ileana Echegoyen Santalla
Director Ejecutivo Secretaria
Administracién de Desarrollo y Departamento de la Vivienda

Mejoras de Viviendas
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INVESTIGADOR DE TITULOS

NATURATEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en realizar estudios de titulos de Ia
propiedad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad,
recopilando informacién y analizando documentos sobre titulos de propiedad de bienes
inmuebles en los cuales la Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas, tenga
interés legal. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Su trabajo se revisa mediante los informes que somete y
reuniones con su supervisor para determinar conformidad con las técnicas y practicas
establecidas, as{ como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

- Visita las  oficinas del Registro de la Propiedad para revisar documentos
relacionados con las transacciones legales (adquisicién o venta) de las propiedades bajo
estudio.

Recopila informacién sobre las transacciones legales realizadas sobre la
propiedad inmueble.

Examina expedientes de posesién y dominio, gravimenes y cualquier otro
documento realizado con los titulos de propiedad.

Localiza mediante mapas y planos las colindancias de las propiedades bajo
investigacion.

7 Recopila informacion para fines contributivos sobre las transacciones legales
realizadas sobre la propiedad inmueble.
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Evalia los titulos de las propiedades en garantfa del Sistema de Retiro.

Evalua los titulos de propiedad pertenccientes a todas las propiedades transferidas

_a'la Agencia,

Recopila informacion para los fines contributivos sobre las tfansacciones legales
realizadas sobre la propiedad inmueble.

Presenta en el Registro de la Propiedad, los titulos de la propiédad mediante
escritura piblica.

Prepara certificaciones registrales y tramita los mismos.

Entrevista los futuros duefios de las propiedades, con el propésito determinar los
deberes que tienen sobre los mismos.

Rinde informes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos.

Redacta correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las transacciones y trimites de los documentos que afectan el
regisiro de propiedades, en el Registro de la Propiedad.

Conocimiento de la terminologia, principios y practicas utilizadas al realizar un
estudio de titulo de propiedad.

Conocimiento de las fuentes de referencia y el trimite correspondiente en estudios
de titulos para el registro de los mismos.

Habilidad para redactar correspondencia e informes relacionados con su trabajo.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo general de oficina.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afio de Escuela Superior acreditada. Un (1) afio de experiencia en labores
oficinescas relacionadas con investigaciones de titulos de propiedad.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 6.2, Inciso 8, de 1a Ley 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la clase que antecede, la cual formaré parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de Desarrollo y Mejoras de
Viviendas, efectivo el 1 de julio de 2004,

En San Juan, Puerto Rico a

Mariano Argiielles Negrén Ileana Echegoyen Santalla
Director Ejecutivo Secretaria
Administracién de Desarrollo y . Departamento de 1a Vivienda

Mejoras de Viviendas
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MECANICO DE EQUIPO PESADO DE MOTOR

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo diestro que consiste en fa inspeccion, reparacion y mantenimiento de
equipo pesado de motor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

£l (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la
inspeccion, reparacién y mantenimiento de equipo pesado de motor que utiliza
tanto gasolina como diesel en un Taller de !a Administracion de Desarrollo y
Mejoras de Viviendas. Puede tener a su cargo ayudantes de servicio automotriz que
realizan labores auxifiares de mecdnica. Trabaja bajo la supervision general de un
superior jerdrquico, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio, en el desempeiio de su labor conforme a
los métodos y pricticas que rigen el oficio. Su trabajo se revisa al terminar cada
tarea para verificar su correccién y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona, repara y ofrece mantenimiento preventivo a equipo pesado de
motor en un ambiente de trabajo que conileva constantes riesgos y el uso de
esfuerzo fisico fuerte. '

Detecta y repara fallas en el sistema de motor, transmisién y otras partes
esenciales de equipo pesado de motor,

Reemplaza y ajusta piezas y partes de los motores de camiones y equipo
pesado, tales como: bomba de frenos, alternadores, carburadores, sistemas
hidrdulico, inyectores, transmisiones, punto de ejes, entre otras.

Verifica el funcionamiento de las piezas y partes del sistema eléctrico de los
camiones y equipo pesado de motor.

Prueba el equipo pesado de motor para determinar si el mismo se encuentra
en condiciones dptimas y verificar que las reparaciones efectuadas estén correctas.

Mantiene en buenas condiciones las herramientas, materiales y equipo que se
utilizan en las labores de mecénica.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la teorfa, prdcticas, métodos y técnicas

modernas que se utilizan en la inspeccién, reparacion y mantenimiento de equipo
pesado de motor.

Conocimiento considerable de las herramientas, equipos y materiales que se
utilizan en la reparacién y mantenimiento del equipo pesado de motor.

Conocimiento considerable de los principios de operacion de motores de
combustién interna.

Conocimiento considerable de la mecdnica diesel.
Conocimiento considerable de los principios de electromecénica.

Conocimiento considerable de los riesgos, equipo de proteccién a utilizar y
de las medidas de seguridad a observar relacionadas con su ocupacion.

Habilidad para reparar y dar mantenimiento a maquinaria, equipo y
vehfculos pesado de motor, ‘

Habilidad para detectar averias y fallas mecanicas en equipo automotriz y
hacer los ajustes y reparaciones necesarias.

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

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para realizar funciones que requieren hacer uso de esfuerzo fisico
fuerte. :

Habilidad para verificar y pasar juicio sobre el trabajo que realiza personal de
menor jerarqufa.

Habilidad para mantener limpia y ordenada el drea de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de herramientas, materiales y equipo de mecdnica
automotriz.,
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Conocimiento considerable de {a organizacién, funcionamiento, programas y
politica pablica de la Administraciéon de Desarrolio y Mejoras de Viviendas del
Departamento de la Vivienda y Agenclas adscritas.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y pricticas modernas
utilizadas en la supervision de empleados subalternos.

Habilidad para planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el
trabajo de personal técnico, administrativo y oficinesco bajo su responsabilidad.

Habilidad para anallzar y aplicar disposiciones de leyes, reglamentos y
procedimientos relacionados con el trabajo que realiza.

Habifidad para simplificar y agilizar ios procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por
escrito. :

Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con su
campo de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacién de equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada y cuatro (4} aios de experiencia
en trabajos relacionados con el desarrollo social y economico de comunidades; uno

(1) de estos en funciones de naturafeza y complejidad similar a las que realiza un(a)

Supervisor(a) Local en el Servicio de Carrera de la Administracién de Desarrolio y
Mejoras de Viviendas.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10} meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NGm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicic Piblico segiin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa AUG 1 8 2000

-W‘Aaribel Rodrfgtiez R m:os

Administradora :
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

0 (~
Carlos O.\Gonydlez Sanchez
Secretario

Departamentd de [a Vivienda
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OFICIAL EJECUTIVO (A) DE SERVICIOS
A LA COMUNIDAD I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico y administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir
y supervisar las labores y actividades que se realizan en una Divisién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

~ El(fa) empleado{a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad -
relacionado con la planificacién, coordinacién, direccién y supervisién de las labores
técnicas y administrativas que se llevan a cabo en una Divisién adscrita a las Areas
de Desarrollo Comunitario y de Construccién y Rehabilitacidn en [a Administracion
de Desarrollo y Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo ia supervision generai de un(a)
funcionario(a) de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar, Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa a través de informes que rinde y reuniones con su
supervisor{a) para determinar conformidad con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos e ii.. trucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las [abores técnicas y administrativas
que se llevan a cabo en una Divisién adscrita a las Areas de Desarrollo Comunitario
y de Construccion y Rehabilitacién.

Prepara el plan de trabajo de ia Divisibn y la asistencia del personal
subalterno.

Orienta y adiestra al personal subalterno en relacion a legislacién y
reglamentacién aplicable a su drea de trabajo.

Prepara proyectos de adjudicacion de usufructo de los casos evaluados, que
cualifiquen conforme a la Ley y Reglamento aplicable.

Visita periédicamente las Oficinas Regionales y Locales a los fines de realizar
intervenciones y brindar asesoramiento técnico.

Analiza e interpreta la legislacion y reglamentacién vigente de los programas
de desarrollo social y recomienda enmiendas a las mismas.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1



-

3312

Colabora en la preparacién del presupuesto funcional de la Divisién.

Redacta y contesta correspondencia relacionada con el drea de trabajo a su
cargo.

Rinde informes sobre las labores y actividades bajo su responsabilidad y otros
que e sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que aplican al
funcionamiento del drea asignada.

Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacién del Gobierno

y de las relaciones existentes entre los departamentos y agencias del Estado Libre
Asociado. '

Conocimiento considerable de la organizacién, funcionamiento, programas y
politica pablica de fa Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas, del
Departamento de la Vivienda y agencias adscritas.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas, y prdcticas modernas
utilizadas en la supervision de empieados.

Habilidad para planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar e
trabajo de personal técnico, administrativo y oficinesco bajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar aspectos complejos de administracién o técnicos y
hacer recomendaciones efectivas.

Habilidad para analizar y aplicar disposiciones de leyes, reglamentos y
procedimientos relacionados con el trabajo que realiza.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud verbalmente y por
escrito.

Habilidad pafa redactar informes y correspondencia relacionada con su
campo de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de equipo general de oficina.
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Clase revisada en

En San Juan, Puerto Rico a

Mariano Argiielles Negrén Ileana Echegoyen Santalla

Director Ejecutivo Secretaria
Administracién de Desarrollo y Departamento de la Vivienda

Mejoras de Viviendas

Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas 3
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

" Bachillerato de una universidad acreditada. Cinco {5) afios de experiencia
en trabajos relacionados con el desarrollo social y econémicoe de comunidades; uno
(1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a)
Oficial Ejecutivo(a) de Servicios a [a Comunidad I en el Servicio de Carrera de la
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10} meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere fa Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5
def 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pulblico segiin
enmendada, por la presente aprobamos [a precedente clase nueva que formar
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Rico a AUG | 8 2000

Maribel Rodriguez\Ramds ey
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Desarrollo
Laboral y de Administracion de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos

- Y AL
Carlos O] Ggnzalez Sanchez
Secretario
Departamefito de 1a Vivienda
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OFICIAL EJECUTIVO (A) DE SERVICIOS
- A LA COMUNIDAD Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico y administrativo que consiste en colaborar en la
planificacién, coordinacién, direccién y supervision de las labores y actividades que
se realizan en un Area, asf como realizar tareas oprcionales relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(fa) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad colaborando en la planificacién, coordinacién, -direccién y
supervision de las labores y actvidades que se realizan en las Areas de Desarrollo
Comunitario y Construccién y Rehabilitacién de la Administracion de Desarrotflo y
Mejoras de Viviendas, asi como realizar tareas operacionales relacionadas con el
drea de trabajo asignada. Trabaja bajo la supervision general de un(a)
funcionario(a) de superior jerarqufa quien le imparte Instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus
funciones. Su trabajo se revisa a través de los informes que rinde y reuniones con
su el supervisor(a) para determinar conformidad con las leyes, reglamentos, normas
y procedimientos establecidos e Instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la planificacién, coordinacidn, direccion y supervisién de las
labores técnicas y administrativas que se Hevan a cabo en las Areas de Desarrollo

Comunitario y construccion y Rehabilitacidn, asi como realizar tareas operacionales
relacionadas.

Estudia, analiza e interpreta la legislacidn y reglamentacion aplicables al drea
asignada.

Ofrece asesoramiento técnico a Directores Regionales, Supervisores Locales,

funcionarios{a) de la Agencia y otros visitantes en materia relacionada con los
diferentes programas de desarrollo social.

Estudia y comenta medidas legislativas relacionadas con los programas que
administra el drea asignada.
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Investiga querellas sobre conflictos de parcelas y de otros asuntos
relacionados y somete las recomendaciones correspondientes para su solucién.

Asiste a reuniones, seminarios y adiestramientos de la agencia relacionadas

con Jos programas de desarrollo social en las comunidades y otras actividades
concernientes a su drea de trabajo.

Coordina y participa en la implantacién del Plan de Trabajo en las
comunidades concernientes al Programa de Rehabilitacion.

Recopila todos fos documentos necesarios y coordina el proceso de venta y
otorgacién de titulos de propiedad, adquisicién de terrenos municipales o privados

en las comunidades, asf como coordinar y supervisar la realizacion de estudios
socioecondmicos y fisicos en las mismas.

Partictpa en la discusion de medidas legislativas que afectan los servicios que
brinda la agencia.

Recibe, atiende y orienta visitantes y a solicitantes en relacién a los diferentes
programas y servicios que administra la agencia.

Analiza y contesta correspondencia de ciudadanos o entidades
gubernamentales relacionadas con querellas concernientes a los servicios.

Colabora en la preparacion del presupuesto funcional del drea.
Rinde informes sobre las labores y actividades bajo su responsabilidad y oros

que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que aplican al
funcionamiento del drea asignada.

Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacion de!l Gobierno

y de las relaciones existentes entre los departamentos y agencias del Estado Libre
Asociado,

Conocimiento considerable de ia organizacién, funcionamiento, programas y

- politica pablica de la Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas, del

Departamento de la Vivienda y agencias adscritas.
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Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas
utilizadas en fa supervisién de empleados subalternos.

Habllidad para colaborar en la planificacién, organizacion, direccién y
coordinacién, supervisién y evaluacidn del trabajo de personal bajo su
responsablifidad.

Habilidad para anallzar aspectos técnicos y administrativos de gran
complejidad y efectuar recomendaciones efectivas.

Habilidad para analizar y aplicar disposiciones de leyes, reglémentos y

- procedimientos, relacionados con el trabajo que realiza.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por
escrito. o

Habilidad para redactar informes y correspondencia, relacionada con su
campo de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de equipo general de oficina,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada y sels (8) afios de experiencia en
trabajos relacionados con el desarrollo social y econdmico de comunidades; uno (1)
de éstos en funciones de naturaleza y complejidad slmilar a las que realiza un(a)
Oficlal Ejecutivo(a) de Servicios a la Comunidad 1! en el Servicio de Carrera de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.
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En virtud de Ia autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nam. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdablico segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formars
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa AUG { 8 2000

aribel Rodrigudz R S St

Administradora D;rector E]ecutlvo
- Oficina Central de Asesoramiento Administraciéon de Desarrolio
Laboral y de Administracion de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

%D 7 (,\
Carlos O.\GonZdlez Sdnchez
Secretario

Departamenté de la Vivienda
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OFICIAL DE RELACIONES PUBLICAS

NATURALEZA DEL TRABA]O

Trabajo profesional en el campo de relaciones pibficas que consiste en
organizar y coordinar diferentes actividades que se celebran en la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
relacionada con la organizacion y coordinacién de diferentes actividades

- conmemorativas y otras tales como: seminarios, charlas, conferencias,

presentaciones y orientaciones relacionadas con los servicios que brinda la
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo la supervisién
general de un un(a) funcionario(a) de superior jerarqufa quien le imparte
instrucciones generales sobre {a labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a través de la evaluacion de los
informes que rinde y por los logros obtenidos para verificar conformidad con las
normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Organiza y coordina seminarios, charlas, conferencias, orientaciones,
presentaciones, representaciones diplomdticas y otras actividades relacionadas con
los servicios que brinda la Agencia a nivel central, regional y local.

Desarrolla y realiza actividades conmemorativas especlales, tales como:
Semana de la Vivienda del Servidor Pdblico, de las Secretarias y otras que se lievan
a cabo en la Agencia.

Representa a la Agencia en diferentes eventos interdepartamentales y
delegaciones cuando es requerido.

Coordina la Campafa Benéfica de Empleados Publicos a nivel central,
regional y local para recaudacién de fondos para ayudar a través de Fondos Unidos
de Puerto Rico a Instituciones Benéficas de nifios y ancianos con impedimentos.

Coordina actividades con !a Administracién para la Revitalizacién de las

- Comunidades, relacionadas a jévenes destacados de los residenciales pablicos para
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aumentar su autoestima y orientarles en relacién al funcionamiento de Ia
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas.

, Prepara pergaminos, placas y reconocimientos para empleados publicos
ascendidos, meritorios, asi como textos y exhortaciones de diferentes temas sociales
relacionadas a efemérides conmemorativas. :

Visita a [as regiones para coordinar con los Directores Regionales diferentes
eventos benéficos asignados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios y técnicas modernas que rigen el campo de la
comunicacién publica.

Conocimiento de los materiales y equipo audiovisual y/o computadorizado
que se utilizan en [a presentacion de diferentes actividades.

Algiin cocimiento sobre el uso y manejo de los sistemas computadorizados
de informacion.

Habilidad para organizar y coordinar diferentes actividades.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener refaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de sistemas computadorizados de informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en comunicaciones de una universidad acreditada que incluya o
esté suplementado por un Curso o adiestramiento en el manejo de sistemas
computadorizados de informacion.  Un (1) afo de experiencia en trabajo
relacionado con la organizacién y coordinacién de actividades.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de [a autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal dei Servicio Pablico segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa AUG 1 8 2044

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Desarrollo
Laboral y de Administracion de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos
0 Ao
Carlos O. Gongdlez Sdnchez

Secretario
Departamento de fa Vivienda
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OFICINISTA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en preparar, procesar y tramifar
correspondencia, formularios y otros documentos de naturaleza variada, asi como
realizar otras tareas oficinescas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei (la) empleado(a} realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
relacionado con 1a preparacion, procesamiento y tramitacion de correspondencia,
formularios y otros documentos variados en una unidad de trabajo de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas, asi como realizar otras tareas
oficinescas. Trabaja bajo fa supervision directa de un(a) funcionario(a) de superior
jerarqufa, quien le imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar. Su
trabajo se revisa al finalizar el mismo para verificar conformidad con las practicas,
métodos, normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, sella, clasifica, controla, distribuye y archiva correspondencia y
documentos variados relacionados con las actividades de trabajo que se realizan en
su oficina.

Controla y mantiene actualizados y en orden los archivos de su unidad de
trabajo.

Tramita y verifica formularios y otros documentos para cotejar que los
mismos contengan [a informacién requerida.

Recibe, atiende, refiere y genera llamadas telefonicas y orienta al piiblico que

visita 1a oficina sobre los servicios que brinda fa Agencia, asf como en otros asuntos
relacionados.

Colabora en la recopilacién de informacién para la preparacion de tablas e
informes sencillos.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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Prepara informes rutinarios de diversos asuntos relacionados con el trabajo
que realiza. -

Fotocopia y compég‘ina diferentes documentos que se generan en su area de
trabaijo. .

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Algtin conocimiento de los métodos, pricticas y técnicas modernas de
oficina y de los sistemas de archivo.

Habilidad . para clasificar, organizar, distribuir y archivar correspondencia,
formularios, expedientes y otros documentos de naturaleza variada.

Habilidad para preparar informes sencillos relacionados con sus funciones.

Habilidad para efectuar computos matemdticos sencillos con rapidez,
correccién y exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habifidad para mantener refaciones efectivas con compafieros de trabajo y
publico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacidon de Escuela Superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4} meses.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2
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Prepara requisiciones para la compra de equipos y materiales.

Coteja y recopila informacién para la preparacion de tablas e informes de
alguna compejidad.

Prepara informes de diversos asuntos relacionados con sus funciones.

Fotocopia y compagina diferentes documentos que se generan en su Oficina.

Realiza otras tareas de naturaleza oficinesca que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos, practicas y técnicas modernas de oficina y de
los sistemas de archivo.

Habilidad para clasificar, organizar, distribuir y archivar correspondencia,
formularios, expedientes y otros documentos de naturaleza variada.

Habilidad para preparar informes relacionados con sus funciones.

Habilidad para efectuar computos matematicos de alguna compiejidad con
rapidez, correccion y exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros de

~ trabajo y piblico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Dos (2) afios de experiencia en
trabajo oficinesco; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza

un Oficinista | en el Servicio de Carrera de [a Administracion de Desarrollo y
Mejoras de Viviendas.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de {a Ley NGm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico segiin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa A4g {1 § 2000

e o =

ribef Rodriguez Rafmos :
Administradora Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Desarrollo
Laboral y de Administracion de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos

7 P
? L\_,
C 0. GonzA anchez

Secretario
Departamentq de la Vivienda
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OFICINISTA DACTILOGRAFO (A) |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar [abores de mecanografia y la
ejecucion de otras tareas oficinescas.

~ ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {fa) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad,
que incluye el uso de una maquinilla, procesador de palabras o sistemas
computadorizados para preparar comunicaciones, documentos, formularios
sencillos, asi como fa ejecucion de otras tareas oficinescas, en una unidad funcional
de la Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo la
supervision directa de un empleado de superior jerarquia quien le imparte
instrucciones especificas sobre la labor a realizar, las cuales se van generalizando a
medida que se adiestra y adquiere experiencia en el desempefio de las funciones
asignadas al puesto. Su trabajo se revisa durante su ejecucion y a la terminacion
del mismo para verificar rapidez, correccion, exactitud y conformidad con los

principios y practicas de la mecanograffa, procedimientos y normas establecidas e
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Transcribe cartas, memorandos, informes, formularios y otros documentos
de naturaleza variada y sencilla mediante el uso de una maquinilla, procesadora de
palabras o sistemas computadorizados.

Recibe, sella, clasifica, controla y refiere [a correspondencia.

Reproduce documentos y formularios de uso comun.

Archiva cartas y otros documentos rutinarios relacionados con los trabajos
que se reafizan en su drea.

‘Atiende vy orienta a los visitantes sobre los asuntos y servicios relacionados
con su unidad de trabajo y mantiene un registro de visitas.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas y registra las llamadas que se
efectien de larga distancia.
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Atlende y orienta a los empleados y participantes en asuntos relacionados
con su drea de trabajo tanto personalmente como por teléfono.

- Prepara y tramita requisiciones de materiales de oficina y formufarios y
verifica el recibo de fas mismas.

Efectia cidlculos mateméticos sencitlos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

- Conocimiento de fas técnicas y pricticas modernas de mecanografia,
procesamiento de palabras y sistemas computadorizados.

Conocimiento de las reglas de gramitica y ortografia.
Conocimiento de los diferentes sistemas y mantenimiento de archivos.

Habilidad para producir una variedad de documentos utilizando maquina de

~ escribir, procesadora de palabras o sistemas computadorizados con rapidez,

correccion y exactitud.
Habilidad para detectar y corregir errores de gramatica.
Habilidad para ilevar récords y registros sencillos de oficina.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para efectuar cdlculos matematicos sencillos.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de una maquinilla, procesador de palabras o
sistemas computadorizados y otro equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada
por cursos de mecanografia y procesamiento de paiabras o de informacion,

" PERIODO PROBATORIO

Cinco (5} meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de la Ley Niim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia
Administraciéon de Desarroffo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Rico a'pAyG 1 8 2000

Administradora Dlrector Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administraciéon de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

Carlos O. onz lez Sanchez
Secretario
Departamento de la Vivienda
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OFICINISTA DACTILOGRAFO (A) Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores de mecanografia y la
ejecucion de otras tareas oficinescas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

Et (la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad mediante el uso de unma maquinilla, procesador de palabras o
sistemas computadorizados relacionado con [a transcripcién de cartas, memorandos,
informes, formularios y otros documentos de naturaleza variada, asi como la
ejecucion de otras tareas oficinescas en la Administracién de Desarrollo y Mejoras

“de Viviendas. Trabaja bajo 1a 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 imprevistas ¢ especiales. Su trabajo se revisa a la

terminacién del mismo para verificar rapidez, correccién, exactitud y conformidad
con las normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transcribe cartas, memorandos, informes, formularios y otros documentos
de naturaleza variada y de alguna complejidad tales como: contratos, tablas e
informes estadisticos y presupuestarios, registros de asistencia, circulares, inventarios

y otros, mediante el uso de una maquinilia, procesador de palabras o sistemas
computadorizados.

Recibe, sella, clasifica, controla, tramita y refiere la correspondencia y otros
documentos de su unidad de trabajo.

Lleva y tramita el Registro de Asistencia (ausencias, tardanzas y balances) de
los empleados adscritos a su drea de trabajo.

Archiva cartas, memorandos, informes y otros documentos relacionados con
las actividades de trabajo que se realizan en su drea.

Registra, atiende y orienta visitantes en relacién a los servicios que brinda la
Agencia, asi como en otros asuntos relacionados.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS |
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Recibe, atiende, genera y canaliza llamadas telefénicas, ofrece la informacion

que se le autoriza o refiere las mismas al lugar correspondiente y lleva un record de
fas mismas.

Efectta cdlculos matematicos de alguna complejidad.
Prepara informes relacionados con el trabajo que lleva a cabo.

Mantiene el control de inventario de formularios y materiales que se utilizan
en su unidad de trabajo y prepara las requisiciones correspondientes.

Envia correspondencia mediante el uso de facsimil y verifica el recibo de la
misma.

Revisa los documentos y formularios que tramita para determinar que
contengan la Informacién necesaria conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, procedimientos y practicas modernas que se
utilizan en trabajos de mecanografia, procesamiento de palabras y sistemas
computadorizados.

Conocimiento de las reglas de gramatica y ortografia.

Conocimiento de las técnicas, pricticas y procedimientos modernos que se
utilizan en el trabajo de oficina.

Conocimiento de los diferentes sistemas de archivo y de las técnicas
modernas para su mantenimiento.

Habilidad para preparar una variedad de documentos utilizando maquina de
escribir, procesador de palabras o computadora con rapidez, correccién y exactitud.

Habilidad para detectar y corregir errores ortogrificos y gramaticales.
Habilidad para efectuar cdlculos aritméticos de alguna complejidad.

Habilidad para llevar y mantener récords, controles y registros de oficina en
forma eficiente.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.

Habifidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compaiieros de trabajo y pablico en general.

Destreza en el uso y manejo de una maquinifla, procesador de palabras o
sistemas computadorizados y otro equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuefa Superior acreditada, que incluya o esté suplementada
por cursos de mecanografia y procesamiento de palabras o de informaciéon. Tres
(3) afos de experiencia en la realizacion de trabajos de mecanografia; dos (2) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficinista
Dactilégrafo(a) I en el Servicio de Carrera de [a Administracién de Desarrollo y
Mejoras de Viviendas.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico segtn
enmendada, por [a presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracién de Desarrolio y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa 'AUG 1 8 2000

Wit ok D,

Maribel RodrigueZ Ramhos P
Administradora Dlrector Eiecutwo
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos

Carlos O, o zalez Sénchez
Secretario

Departamento de la Vivienda

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 3 -



1161
OPERADOR (A) DE EQUIPO PESADO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en el manejo, operacion y mantenimiento de

equipo pesado en proyectos de construccion y en la transportacion de equipos y
materiales pesados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E! (la) empleado(a) realiza trabajo rutinario de responsabilidad relacionado
con el manejo, operacién y mantenimiento de maquinaria y equipo pesado para la
construccién, reparacién, conservacién y en la transportacidon de equipo y
materiales pesados en la Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas.
Trabaja bajo la supervisién de un(a) supervisor(a) jerdrquico quien le imparte
instrucciones detafladas sobre la labor a realizar. EI trabajo se revisa a través de
inspecciones oculares para verificar que el mismo se haya efectuado conforme a los
métodos y practicas propias de su labor e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera diferentes tipos de equipo pesado con aditamento y de motor tales
como: Camiéon-Gria, Pala Mecénica, Digger, Tractores y otros de naturaleza
similar.

Trasporta materiales y equipo pesado a las brigadas de construccién.
Monta y desmonta equipo pesado en plataformas de arrastre,

Mueve tierra y hace excavaciones en los proyectos de viviendas a bajo costo
en la Isla.

Inspecciona el equipo y maquinaria a su cargo para verificar su contenido de

aceite, agua, combustible, grasa y que el mismo se encuentre en condiciones
adecuadas de operacién.

Hace reparaciones menores al equipo a su cargo y notifica a su supervisor
cualquier averia o desperfecto del mismo para su reparacion.

Carga y lleva materiales de construccién a los proyectos a desarrollarse.
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Realiza tareas que pueden conllevar esfuerzo fisico fuerte,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios y técnicas en el manejo, operacion,
mantenimiento y uso de maquinaria y equipo pesado,

Conocimiento de los principios bdsicos de mecanica de equipo pesado.
Conocimiento de [as leyes y reglamentos de trinsito vigentes.

Conocimiento de las reglas y medidas de seguridad que deben observarse

durante la operacién de maquinaria y equipo pesado y del equipo de proteccién a
utilizar para evitar accidentes ocupacionales.

Habilidad para realizar reparaciones menores a equipo pesado. .
Habiiidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para detectar fallas durante la operacion de maquinaria y equipo
pesado.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de maquinaria y equipo pesado.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Intermedia acreditada. Un (1} afio de experiencia en
fa operacién de maquinaria y equipo pesado.

REQUISITO ESPECIAL

Licencia para conducir vehiculos pesados de motor expedida por e
Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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e En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Niim. 5

! ) del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formars
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Rico a AUG 1 § 20pp

aribel Rodriguet Rargos oS O Padilla
Administradora Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

//

e Carlos O. Gpnzdlez Sanchez
{ Secretario
Departamento de la Vivienda
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OPERADOR (A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en entrar al sistema computadorizado datos e
informacién refacionada con las actividades que se realizan en un drea de trabajo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
relacionado con la operacién de una computadora con el propdsito de entrar datos
e informacion al sistema de Archivo de la Administracion de Desarroilo y Mejoras
de Viviendas. Trabaja bajo la supervision directa de 'un(a) funcionario(a) de
superior jerarqufa quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a la
terminacion del mismo para versificar exactitud, correccion y conformidad con las
normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Entra al sistema computadorizado informacion variada que se genera en la
Agencia y verifica que esté correcto como por ejemplo: solicitudes, titulos de

propiedad, usufructo, reposesion de parcelas, segregaciones y adjudicaciones, entre
otras.

Prepara y organiza el material que va a entrar af sistema computadorizado de
acuerdo con fas instrucciones impartidas por el supervisor.

Actualiza el sistema computadorizado con la informacion en los archivos del
area asignada e introduce los cambios que surgen.

Lleva un control de los documentos, expedientes e informacién que se
registra.

Mantiene organizado y en orden ef equipo que utiliza en su trabajo.
Corrige errores y actualiza la informacién registrada en los sistemas.

Prepara informes referentes a las tareas que se han realizado.
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Atiende lfamadas telefénicas y provee la informacién que esté autorizado a
ofrecer en su drea de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las técnicas y métodos modernocs que se utilizan en la
entrada de informacion a los sistemas computadorizados.

Conocimiento de las précticas, técnicas y métodos de trabajo de oficina.

Conocimiento del funcionamiento, operacién y mantenimiento del sistema
computadorizado, asi como de los materiales que se utilizan en el mismo.

Habilidad para entrar informacién al sistema computadorizado y para
corregir, verificar y actualizar informacion en el mismo.

Habilidad para establecer y mantener control de los datos e informacién que
entra al sistemas computadorizados.

Habilidad para detectar y corregir errores en el sistema computadorizado.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habifidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacién de sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada supfementada por un curso en la
operacion de sistemas computadorizados. Un {1) afio de experiencia en la
operacion de sistemas computadorizados de informacion.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Ptblico seglin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formars
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir dei

En San Juan, Puerto Rico a : AUG 1 8 2000

R - —
Maribel Rodrigueg Rathos illa

Administradora : Director Eiec'utivo
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

/£
?
Carlos O| zdlez Sanchez
Secretario

Departamento de la Vivienda

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 3



3221

PROGRAMADOR (A) DE SISTEMAS
DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en el disefio, desarrollo y
programacion de sistemas computadorizados de informacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabifidad que consiste en el disefio, desarrollo y programacién de sistemas
computadorizados de informacién relacionados a la fase operacional de Ia
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo la supervision
de un{a) funcionario{a) de superior jerarqufa quien le imparte Instrucciones
generales para el desempefio de sus funciones. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio al realizar sus funciones. Su trabajo se evalGia en
reuniones con el supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Disefia programas de sistemas computadorizados y colabora en el desarrollo
de la logica, prueba, correccion y mantenimiento de programas existentes, para
determinar {a eficiencia y corregir las fallas que surgen en el mismo.

Disefia procedimientos de implantacién y conservacidn de sistemas
automatizados.

Prepara data de prueba para programas sencillos y organiza la secuencia a los
mismos.

Prepara diagramas de flujo y de bloqueo en el sistema.
Adiestra a los usuarios, sobre la utilizacién de los programas existentes.

Colabora en {a preparacién del Manual de Operaciones a ser utilizado por
los técnicos.
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Prepara informes relacionados con su drea de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento sobre los principios y técnicas usadas en los sistemas
computadorizados.

Conocimiento sobre uso, aplicacién y funciomaniento del equipo
electrénico.

Conocimiento sobre los lenguajes técnicos de programacion de sistemas
computadorizados.

Algutn conocimiento de los principios bésicos y técnicas de adiestramientos.
Habilidad para comunicarse de forma efectiva, verbalmente y por escrito.
_Habilidad para adiestrar a los usuarios en el uso de las computadoras.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en [a operacion de sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato 'en Sistemas Computadorizados de Informacién de una

Universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos de fa programacioén
de sistemas de informacién.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2
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En virtud de [a autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Niim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico seglin
enmendada, por fa presente aprobamos la precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de [a
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Rico a 'AUG 1 8 2009

Maribel Rod:*?g%@os r{ﬁW’lE

Administradora Director Ejecutivo

Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administraciéon de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos

PN
&

) 5 A -

zdlez Sdnchez

Carlos O/ G
Secretario
Departamento de la Vivienda
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RECAUDADOR (A) 1

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo de campo y oficina que consiste en el recaudo o cobro de dinero
por concepto de pagos y arrendamiento de viviendas, iglesias, comercios y otras
tareas relacionadas con las actividades de recaudacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (fa) empleado{a)} realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad relacionado con el cobro y la recaudacion de dinero por concepto
de pagos y arrendamiento . de viviendas, iglesias, comercios y otras tareas
refacionadas con las actividades de recaudacidon en la Administracion de Desarrollo
y Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo fa supervision general de un{a) funcionario(a)
de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en cuanto a la labor a
realizar y especificas cuando surgen situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio en el desempefio de sus funciones,
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo

se revisa mediante el andlisis de los informes que somete y en reuniones con su
supervisor.

- EJEMPLOS DE TRABAJO

Visita las comunidades en gestiones de cobro para recaudar dinero por
concepto de pagos o arrendamiento de iglesias, comercios, viviendas y viviendas
bajo costo en las diferentes comunidades que coniteva exposicion a riesgos serios y
requiere seguir las precauciones bdsicas de seguridad.

Prepara las hojas de depésito y deposita diariamente en el Banco todos los
ingresos recaudados.

Expide un recibo oficial por cada cobro de fondos que efectia.

Redacta comunicaciones y prepara informes diarios relacionados con las
actividades de recaudacién.

Somete a la Oficina Central el detalle de ingreso, informe de fondos

recaudados, copia de los recibos emitidos y de las hojas de depdsito
correspondiente,

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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Da seguimiento via telefénica o personalmente a clientes morosos, redacta y
envia carta de cobro.

Entrega pagarés cancelados a los clientes.
~Prepara expedientes a los clientes sobre los pagos efectuados.

Orienta al cliente que visita el drea con relacién a todo lo concerniente con
recaudacién.

Gestiona en la Oficina Centrai los balances de clientes, pagarés cancelados y
prepara planes de pago.

Lleva ef inventario de cuentas y control de las mismas para preparar el
informe correspondiente,

Registra, contabiliza y cuadra diariamente todos los recaudos por diferentes
conceptos de pagos que efecttian los clientes.

Organiza, archiva y custodia los documentos que se generan en los procesos
de recaudacion.

Atiende y realiza las lamadas telefénicas relacionadas con las labores que
desempefia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, técnicas y practicas modernas
utilizadas en los procesos de recaudacién.

Algiin conocimiento de las técnicas, practicas y principios de la contabilidad
suprofesional.

Algin conocimiento sobre cdémo preparar informes de recaudaciones claros
y precisos.

Habilidad para efectuar compuios matemdticos con rapidez, exactitud y
correccion. :

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién en forma verbal y por
escrifo.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2
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Habilidad para establecer y mantener refaciones efectivas de trabajo.

Destreza en ef manejo de mdquinas de sumar y otros equipos de oficina de
naturaleza similar. '

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada
por un curso de teneduria de libros o un curso en contabilidad a nivei universitario.
Un (1) afio de experiencia en trabajo relacionado con recaudacion de dinero por
diferentes conceptos.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

En virtud de Ia autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa 'AUG 1 8 2000

Administradora
Oficina Central de Asescramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administracion de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos

/ L\j
Carlos O. lGagnzdlez Sanchez
Secretario

Departamento de la Vivienda

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 3



Ty

2372

RECAUDADOR (A) Ii

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y oficina que consiste en el recaudo o cobro de dinero
por concepto de pagos y arrendamiento de viviendas, iglesias, comercios y otras
tareas relacionadas con las actividades de recaudacioén, :

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

(fa) empleado(a} realiza trabajo de complejidad y responsabifidad
relacionado con el cobro y la recaudacién de dinero por concepto de pagos y
arrendamiento de viviendas, iglesias, comercios y otras tareas refacionadas con las
actividades de recaudaciéon en fa Administracion de Desarrollo y Mejoras de
Viviendas. Trabaja bajo la supervisién general de un(a) funcionario(a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce

“iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa

mediante el andlisis de los informes que somete y reuniones con su supervisor para
determinar su conformidad con las {eyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables.

EEMPLOS DE TRABAJO

Recauda o cobra dinero por concepto de pagos o arrendamiento, ventas de
solares, materiales de construccién de los diferentes proyectos de viviendas.

Redacta comunicaciones y prepara informes diarios relacionados con las
actividades de recaudacién.

Somete el detalle de ingreso, informe de fondos recaudados, copia de los
recibos emitidos y de las hiojas de depésito efectuados.

Atiende a los clientes que visitan la oficina para realizar los pagos
correspondientes.

Prepara las hojas de depdsito y las lfeva al Banco junto con el dinero
recaudado.

Custodia y entrega los pagarés cancelados a los clientes.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS : 1
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Analiza los expedientes de recaudaciones y los planes de pagos y formula
recomendaciones.

Corrobora con el supervisor inmediato el seguimiento de los casos
pendientes de cobro.

Prepara informes detallados relacionados con los cobros, conciliaciones,
balances de cuentas, remesas, depésitos y copias de los recibos emitidos.

Revisa los informes que llegan y coteja el Detalle de Ingreso de los
recaudadores. .

Actualiza las cuentas en los libros.
Prepara planes de pago a clientes morosos.

Organiza, mantiene y custodia fos archivos relacionados con fos documentos
que se generan en los procesos de recaudacion.

Atiende y orienta los clientes que visitan el drea con relacion a las actividades
de recaudacion.

Prepara los expedientes de los clientes sobre los pagos efectuados y los
mantiene actualizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, técnicas y practicas

- modernas utilizadas en los procesos de recaudacion.

Conocimiento de los principio y pricticas modernas de oficina.

- Conocimiento de las técnicas, pricticas y principios de la contabilidad
suprofesional.

Conocimiento sobre ¢émo preparar informes de recaudaciones claros y
precisos.

Conocimiento sobre el uso de calculadoras.

* ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2
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Conocimiento sobre [a organizacién, mantenimiento y custodia de archivos y
expedientes.

Habilidad para efectuar los procesos relacionados. con la recaudacién de
manera efectiva. -

Habilidad para efectuar cémputos matematicos con rapidez, exactitud y
correccion.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para redactar informes claros y precisos.
Habilidad para organizar, mantener y custodiar expedientes.

Habilidad para expresarse con claridad y precision en forma verbal y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en e manejo de maquinas de sumar y ofros equipos de oficina de
naturaleza similar.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada
por un curso de teneduria de libros o un curso en contabilidad a nivel universitario.
Dos (2) aflos de experiencia en trabajo relacionado con recaudacién de dinero por
diferentes conceptos. Uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un (a) Recaudador{a) I en el Servicio de Carrera de la
Administracién de Desarrolio y Mejoras de Viviendas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6} meses.

Clase revisada, efectivo al 14 de septiembre de 2001.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 3
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Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

2372

SEP 2 8 2001

Julia 'rresl-ler%/

DireCtora Efecutiva
Adtministracion de Desarrollo
y Mejoras de Viviendas

Secretaria

?ﬂ%%ﬁw

Departamento de la Vivienda
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RECAUDADOR (A) 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y oficina que consiste en el recaudo o cobro de dinero
por concepto de pagos y arrendamiento de viviendas, iglesias, comercios y otras
tareas relacionadas con las actividades de recaudacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
relacionado con el cobro y la recaudacién de dinero por concepto de pagos y
arrendamiento de viviendas, iglesias, comercios y otras tareas relacionadas con las

‘actividades de recaudacion en la Administracion de Desarrollo y Mejoras de

Viviendas. Trabaja bajo la supervision general de un{a) funcionario(a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante el andlisis de los informes que somete y reuniones con su supervisor para
determinar su conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Recauda o cobra dinero por concepto de pagos o arrendamiento, ventas de
solares, materiales de construccion de los diferentes proyectos de viviendas.

Redacta comunicaciones y prepara informes diarios relacionados con las
actividades de recaudacion.

Somete el detalle de ingreso, informe de fondos recaudados, copia de los
recibos emitidos y de las hojas de depésito efectuados.

Atiende a los clientes que visitan la oficina para realizar los pagos
correspondientes.

Prepara las hojas de depésito y las Heva al Banco junto con e dinero
recaudado.

Custodia y entrega los pagarés cancelados a los clientes.

Analiza los expedientes de recaudaciones y los planes de pagos y formula
recomendaciones.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS t
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Corrobora con el supervisor inmediato el seguimiento de los casos
pendientes de cobro.

Prepara informes detallados relacionados con los cobros, conciliaciones,
balances de cuentas, remesas, depdsitos y copias de los recibos emitidos.

Revisa los informes que llegan y coteja el Detalle de Ingreso de los
recaudadores.

Actualiza las cuentas en los libros.
Prepara planes de pago a clientes morosos.

Organiza, mantiene y custodia los archivos relacionados con los documentos
que se generan en los procesos de recaudacion.

Atiende y orienta los clientes que visitan el drea con relacién a las actividades
de recaudacion.

Prepara los expedientes de fos clientes sobre los pagos efectuados y los
mantiene actualizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, técnicas y pricticas
modernas utilizadas en los procesos de recaudacion.

Conocimiento de los principio y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de las técnicas, pricticas y principios de la contabilidad
suprofesional.

Conocimiento sobre c6mo preparar informes de recaudaciones claros y
precisos.

Conocimiento sobre el uso de calculadoras.

Conocimiento sobre la organizacién, mantenimiento y custodia de archivos y
expedientes.

Habilidad para efectuar los procesos relacionados con la recaudacién de
manera efectiva.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2
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Habilidad para efectuar cémputos matemadticos con rapidez, exactitud y
correccion.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para redactar informes claros y precisos.
Habifidad para organizar, mantener y custodiar expedientes.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién en forma verbal y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de maquinas de sumar y otros equipos de oficina de
naturaleza simitar.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada
por un curso de teneduria de [ibros o un curso en contabilidad a nivel universitario.
Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionado con recaudacién de dinero por
diferentes conceptos. Uno (1) de éstos en fungiones de naturaleza y complejidad

similar a las que realfiza un (a) Recaudador (a] de Desarrollo y Mejoras de
Viviendas. /w
N

Y s
PERIODO PROBATORIO #

Seis (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Niim. 5
del (4 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 3
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. En San Juan, Puerto Ricoa 'AUG 1 8 2000

qumgg:w

aribel Rodrigu

Director Ejecutivo

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administracion de _ y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

Carlos O, Gonzalez Sanchez
Secretario
Departamentorde fa Vivienda
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RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en recibir, atender, orientar y referir
visitantes y empleados, asi como realizar otras tareas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a} realiza trabajo rutinario que conlleva recibir, atender,
orientar y referir a visitantes y empleados en busca de servicios e informacién en la
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas, asi como realizar otras tareas
de oficina. Trabaja bajo la supervisién directa de un(a) funcionario(a) de superior
Jerarquia quien le imparte instrucciones especificas sobre las labores a realizar. Su
trabajo se revisa durante y al finalizar ¢l mismo para verificar sy conformidad con las
normas, reglamentos y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, atiende, orienta y refiere a visitantes y empleados que acuden 23 Ia
agencia en busca de ayuda o servicios.

Lieva un registro de los visitantes que atiende diaramente.

Atiende, refiere y hace llamadas telefonicas relacionadas con asuntos de su
area de trabajo.

Archiva memorandos, formularios y otros documentos.

Recibe y coteja las solicitudes de reproduccién de documentos y lleva un
control del material que se utiliza.

Clasifica, fotocopia y compagina documentos y los entrega al personal que
solicita el mismo.

Recibe y refiere correspondencia y documentos de naturaleza variada.

Custodia y lleva control de! uso de la maquina de fotocopia de su oficina.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Alglin conocimiento de fas précticas, métodos y técnicas modernas de
oficina.

Habilidad para recibir, atender, referir y orlentar 3 visitantes, empleados y
ptiblico en general con tacto y ‘cortesfa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros y publico en general. :

Habilidad para expresarse verbalmente Yy por escrito, con claridad y
correccion.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para Hevar récords sencillos de oficina.

Destreza en el uso y manejo de miquina fotocopiadora y otro equipo de
oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de Ia autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de Ia Ley N{im. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Puablico segiin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del
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En San Juan, Puerto Rico a - AUG 1 8 2000

\/k/g’laribel Rodngu Rathos r ttiz Padilla

Administradora Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

( ——
D1
Carlos O. Gonzilez Sinchez

Secretario
Departamento de la Vivienda
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SECRETARIA (O) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en transcribir una variedad de documentos
de naturaleza diversa y en [a realizacién de otras tareas oficinescas y administrativas
mediante el uso de una maquinifa, procesador de palabras o sistemas
computadorizados, asf como en la toma de signos taquigrificos o escritura rj pida.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(fa) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad,
en la transcripcion de cartas, memorandos, formularios, informes, certificaciones,
contratos, tablas, entre otros documentos y la realizacién de tareas oficinescas y
administrativas mediante el uso de una maquinilla, procesador de palabras o sistema
computadorizados, asi como en [a toma de signos taquigrificos o escritura rdpida.
Actia como secretaria (o) principal de un supervisor local u otro funcionario de
jerarqufa similar en la Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas.

- Trabaja bajo la supervision directa de un(a) superior jerirquico quien le imparte

instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones imprevistas o especiales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a la terminacidén del mismo para
verificar rapidez, correccién, exactitud y conformidad con las técnicas, practicas
aplicables al campo secretarial, asf como las normas y procedimientos establecidos e
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Transcribe cartas, memorandos, formularios, informes, certificaciones,
contratos y otros documentos variados mendiante el uso de una maquinilla,
procesador de palabras o sistemas computadorizados.

Toma dictados taquigréficos o mediante escritura ripida relacionados con las
actividades de su unidad de trabajo.

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

Archiva, organiza, controla y mantiene actualizado los récords y archivos de
su area de trabajo.

Hace requisiciones de materiales y suministros de oficina.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1



TN

2351

Atiende, orienta y refiere visitantes en relacién a los servicios que brinda la
Agencia, asi como en otros asuntos relacionados.

Revisa documentos preparados para la firma del supervisor de [a unidad, con
el propésito de detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas a donde corresponda.

Lieva control de las lamadas telefénicas de larga distancia que se efecttian en
su area.

Redacta comunicaciones de rutina conforme a las instrucciones de sy
supervisor.

Prepara requisiones de los materiales que se utilizan en su irea de trabajo,
Reproduce documentos mediante el uso de una fotocopiadora.

Utiliza fa maquina de facsfmil para enviar y recibir correspondencia y
documentos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, pricticas y técnicas modernas de
mecanografia, procesamiento de palabras o sistemas computadorizados.

Conocimiento de las técnicas y las pricticas de signos taquigrificos o
escritura rdpida,

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de oficina y los sistemas
de archivos.

Conocimiento de las reglas bésicas de la gramitica.
Habilidad para detectar y corregir errores ortogréficos y gramdticales.
Habilidad para el uso de mdquinas fotocopiadoras, impresoras y de facsimil.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigrdficos o mediante escritura
rapida.

Habilidad para expresarse con claridad y correccion verbalmente y por
escrito.

ADMINISTRACIGN DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener controles y archivos.
Habilidad para redactar correspondencia de rutina.

Destreza en el uso de maquinilla, procesador de palabras, sistemas
computadorizados y otro equipo moderno de oficina.

Destreza para tomar y transcribir dictados con rapidez y exactitud.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada
por cursos en mecanografia, procesamiento de palabras o de informacién y

taquigrafia o escritura rdpida. Un (1) afio de experiencia en la realizacién de
trabajo secretarial, :

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos conflere la Seccién 4.2 de la Ley NGm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia
Administracién de Desarrolio y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa " AUG 1 8 2000

el
aribel Rodriguéz Rdmos

arley Oitiz Padilla

Administradora Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administraciéon de Desarrollo
Laboral y de Administracion de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos

CQM Q zdlez Sanchez

Secretario

Departamento de la Vivienda
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SECRETARIA (O) Il

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo secretarial que consiste en transcribir una variedad de documentos
de naturaleza diversas y en [a realizacién de otras tareas oficinescas y administrativas
mediante el uso de una maquinilla, procesador de palabras o sistemas
computadorizados, asi como en la toma de signos taquigrficos o escritura rapida.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(fa) empleado{a) realiza trabajo de moderada complejidad y

responsabilidad, en [a transcripcién de cartas, memorandos, formularios, informes,

certificaciones, contratos, tablas, entre otros documentos y la realizacién de otras
tareas oficinescas y administrativas mediante el uso de una maquinilia, procesador
de palabras o sistemas computadorizados, asi como en la toma de signos
taquigraficos o escritura ripida. Actda como secretariao) principal de un
Director{a) Regional o de Divisiones u otro funcionario de jerarquia similar en Ia
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo la supervisién
general de un(a) superior jerirquico quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones imprevistas o especiales.
Su trabajo se revisa a la terminacién del mismo para. verificar rapidez, correccién,

- exactitud y conformidad con las técnicas y pricticas apficables ai campo secretarial,

asi como las normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

- Transcribe cartas, memorandos, formularios, informes, certificaciones,
contratos y otros documentos variados mendiante el uso de una maquinilla,
procesador de palabras o sisternas computadorizados.

Toma y transcribe dictados taquigraficos relacionados con las actividades de
su unidad de trabajo.

Recibe, sella, clasifica, y distribuye [a correspondencia de su oficina.

Archiva, organiza, controla y mantiene actualizados los récords y archivos de
su area de trabajo.

Atiende, orienta y refiere visitantes en relacion a los servicios que brinda la
Agencia, asi como en otros asuntos relacionados.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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Concerta citas de entrevistas y reuniones de su supervisor y lo mantiene
informado de las mismas.

Revisa documentos preparados para la firma del supervisor de Ia unidad, con
el prop6sito de detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Redacta y constesta comunicaciones siguiendo instrucciones generales del
supervisor{a) inmediato.

Redacta comunicaciones de rutina conforme a las instrucciones de su
supervisor(a).

Prepara informes de asistencia,
Prepara requisiciones de los materiales que se utilizan en su 4rea de tra bajo.
Reproduce documentos mediante el uso de una fotocopiadora.

Utiliza la mdquina de facsimil para enviar y recibir correspondencia y
documentos,

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefonicas a donde corresponda.
Lleva control de las llamadas telefénicas que se efectian de larga distancia.
Lleva el registro de asistencia del personal del drea.

Asigna y revisa el trabajo del personal oficinesco de menor jerarqufa dentro
de su drea de trabajo.

Concerta citas, reuniones y entrevistas a su supervisor inmediato y organiza

el material a utilizar para las mismas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, pricticas y técnicas modernas de
mecanografia, procesamiento de palabras o sistemas computadorizados.

Conocimiento de las técnicas y précticas de taquigrafia o escritura rapida.

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de oficina y sistemas de
archivos.

Conoéimiento de las reglas bésicas de gramética.

- ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2
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Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.
Habilidad para ef uso de méquinas fotocopiadoras, impresoras y facsi mil.

Habilidad para expresarse con claridad y correccién verbalmente y por
escrito. .

Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigraficos o mediante escritura
rapida.

Habilidad para establecer y mantener refaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para redactar correspondencia de rutina.

Destreza en el uso de maquinilla, procesador de palabras o sistemas
computadorizados y otro equipo moderno de oficina.

Destreza para tomar y transcribir dictados con rapidez y exactitud.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA .

Graduacién de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada
por cursos en mecanografia, procesamiento de palabras o de informacion y
taquigrafia o escritura rdpida. Dos (2) afios de experiencia en 1a reallzacion de
trabajo secretarial; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un(a) Secretaria(o) I en el Servicio de Carrera de Ia
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas,

" PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ndm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formars
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 3
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e En San Juan, Puerto Rico a  AUG 1 8 2000

%aribel Rodriguer Ramos ATl :I

' Administradora Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

o
Carlos O!

Secretario
Departametito de la Vivienda
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SECRETARIA (O) EJECUTIVA (O)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en transcribir una variedad de documentos
de naturaleza diversa y en la realizacién de otras tareas administrativas mediante el
uso de una maquinilla, procesador de palabras o sistemas computadorizados, asi
como en [a toma de signos taquigraficos o escritura rapida.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad en la transcripcién de diversos documentos y la realizaciéon de tareas
administrativas mediante el uso de una maquinilla, procesador de palabras o
sistemas computadorizados, asi como en [a toma de signos taquigrafos o escritura
ripida. Actia como secretaria principal de un Director(a) de Area u otro
funcionario de jerarquia similar en fa Administracion de Desarrollo y Mejoras de
Viviendas. Puede impartir, cotefar y asignar trabajo a personal oficinesco y
secretarial de menor jerarquia. Trabaja bajo fa supervision general de un(a)
funcionario(a) de superior jerarqufa, quien le imparte instrucciones generales sobre
la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propioc en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa a la terminacién del mismo para verificar rapidez,
correccién, exactitud y conformidad con las técnicas y practicas aplicables al campo

secretarial asi como las normas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transcribe una variedad de documentos de naturaleza diversa mediante el
uso de una maquinilla, procesador de palabras o sistemas computadorizados.

Toma y transcribe en signos taquigraficos o escritura rapida de cartas,
memoriales e informes, entre otros,

Recibe, sella, clasifica, controla y distribuye la correspondencia vy
documentos que se generan en su unidad de trabajo.

Lleva el calendario de las actividades al Director(a) del Area y lo mantiene
informado.
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Concerta reuniones, entrevistas y citas para el{la) Director(a) y organiza el
material necesario para la misma. :

Revisa los documentos para la firma del(la} Director(a) y corrige errores
ortograficos y gramaticales.

Prepara requisiciones para la compra de equipos y materiales que se utilizan
en la Oficina.

Lleva un registro y prepara el informe de llamadas telefénicas de larga
distancia.

Organiza y mantiene actualizados los récords y archivos de la Oficina.

Redacta y contesta correspondencia de rutina relacionada con su 4rea de
trabajo.

Coteja y asigna trabajo al personal secretarial u oficinesco de menor
jerarquia. '

Transcribe a mdquina memoriales, cartas, formularios, informes, contratos,
Ardenes administrativas, tablas, reglamentos, entre otros.

Coordina reuniones con funcionarios de otras agencias pertinentes a las
actividades y encomiendas de su drea de trabajo.

Realiza, atiende y canaliza famadas telefénicas a donde correspondan.

Hace uso de la fotocopiadora para reproducir el material que se le requiera.
Atiende, orienta y refiere fos visitantes donde corresponda.

Prepara solicitudes de reembolso por concepto de pago de mejoras.

Controla y cuadra a asistencia del personal que labora en el Area y prepara
al informe segtin le sea requerido.

Procesa fax para diferentes Oficinas del Gobierno relacionadas con su Area
de Trabajo.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de la
mecanografia, procesamiento de palabras o sistemas computadorizado.

Conocimiento considerable de las técnicas y pricticas modernas de
taquigrafia o escritura rapida.

Conocimiento considerable de los diferentes sistemas de archivo y de las
técnicas modernas para su mantenimiento y control,

Conocimiento considerable de las reglas gramaticales y de ortografia.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigrificos o escritura rapida y
transcribir diversos documentos con rapidez y exactitud.

Habilidad para detectar y corregir errores gramaticales y ortograficos.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de una maquinilla, procesador de palabras,
sistemas computadorizados y otro equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada

por cursos en mecanografia, procesamiento de palabras o de informaci6n y

taquigrafia o escritura ripida. Cuatro (4) afios de experiencia en la realizacién de

trabajo secretarial; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar

~a las que realiza un(a) Secretaria(o) I en el Servicio de Carrera de la
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de fa autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley NdGm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piiblico segiin
enmendada, por la presente aprobamos fa precedente clase nueva que formari

- _parte del Plan de Clasificaciébn de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administraciéon de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del '

En San Juan, Puerto Ricoa A{G 1 8 2000

) o~
W%@ﬁf&’z@m&w AT I

S dilla
Administradora

Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos
O?Mgg /
Carlos O. zdlez Sdnchez
Secretario

Departamento de la Vivienda
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SOLDADOR (A)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en realizar trabajos de soldadura eléctrica o en
acetileno a equipo, maquinaria pesada y estructuras de hierro y metal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
relacionado con la realizacién de trabajos de soldadura eléctrica o en acetileno a
magquinaria, equipo pesado, herramientas y otras estructuras de hierro v metal, Trabaja
bajo la supervisién directa de un(a) superior jerdrquico quien le imparte instrucciones
especificas sobre la labor a realizar y generales en los aspectos rutinarios.” Su trabajo se
revisa mientras realiza las tareas para verificar que las mismas estén de acuerdo con los
principios y practicas que rigen el oficio, asi como las normas y procedimientos
establecidos e instrucciones impartidas,

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza trabajos de soldadura eléctrica o en acetileno a maquinaria, equipo
pesado, herramientas y otras estructuras de hierro y metal tales como: portones, verjas,
cadenas y otras de naturaleza similar que envuelven exposicién a riesgos serios, esfirerzo
visual constante y esfuerzo fisico moderado.

Prepara estimados de costos de materiales a usarse en la reparacién de equipos o
estructuras de hierro.

Limpia, mantiene y hace buen uso de las herramientas, equipo y materiales a su
cargo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos, técnicas y practicas utilizadas en el oficio de
soldadura.

Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas 1
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Conocimiento de las herramientas, materiales y equipo propio del oficio de
soldadura.

Conocimiento de los riesgos, las medidas de seguridad a seguir y el equipo de
proteccion a utilizar en el desempeiio de su labor.

Habilidad para reparar estructuras de hierro.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Destrezas en el uso de equipo, materiales y herramientas utilizadas en trabajos de
soldadura.

¥’

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Intermedia acreditada, suplementada por un curso de
soldadura y herreria.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas -2




~ Clase revisada en

En San Juan, Puerto Rico a

Mariano Argitelles Negron
Director Ejecutivo
Administracién de Desarrollo y
Mejoras de Viviendas

2191

Ileana Echegoyen Santaila
Secretaria
Departamento de la Vivienda
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SUBDIRECTOR (A) REGIONAL

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional, técnico y administrativo que consiste en colaborar en
el desarrolio de las diferentes actlvidades que se realizan en una Oficina Regional
de la Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
colaborando en la planificacién, coordinacién, supervision, direccion y evaluacidn
de las actividades operacionales, técnicas y administrativas que se desarrollan en
una Oficina Regional. Trabaja bajo la supervision general del (de la) Director(a)
Regional quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Ejerce un alto grado de Iniclativa y criterio propio en el desempefio de las
funciones asignadas al puesto. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los

informes que rinde, reuniones con el(la) Director(a) Regionatl y por los logros
obtenidos.

EIEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el(la) Director(a) Regional en la planificacidn, coordinacién,
supervision, direccion y evaluacion de las actividades programadticas vy
administrativas que se realizan en una Oficina Regional.

Da seguimiento a los asuntos que el{la) Director(a) Regional ha delegado
a los(las) Supervisores Locales u otros empleados de las Oficinas Regionales y
prepara los informes explicativos del status de los mismos.

Asesora a los empleados de la Regidn sobre las normas y reglamentos

aplicables a los programas que administra la agencia y los cambios que surgen
en |os mismos.

Planifica, coordina y supervisa censos de agregados y de familias
residentes en zonas rurales para determinar la necesidad de vivienda y que
puedan ser beneficiados con los programas de distribucién de parcelas o solares.

Recomienda al(la) Director(a) Regional la accidén a tomar respecto a las
solicitudes de parcelas, solares, titulos de propiedad y arrendamiento.
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Planifica, coordina y lleva a cabo reuniones con el personal para discutir

los problemas que se presentan y genera planes de trabajo efectivos para la
solucién de los mismos.

Realiza investigaciones de casos especiales y rinde los informes
correspondientes.

Establece coordinaciones interagenciales relacionadas con los servicios
que se ofrecen a las comunidades.

Sustituye al (Ia) Director(a) Regional en su ausencia.

Representa al(a la) Director(a) Regional en actividades oficiales y
reuniones.

Atiende Alcaldes, Legisiadores y funcionarios de otras agencias para
analizar las situaciones que presentan y formula al(la) Director(a) Regional
recomendaciones conforme a las leyes y reglamentos aplicables,

Rinde informes periddicos sobre las actividades operacionales de la Oficina
Regional.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas vy -
procedimientos que regulan el funcionamiento de los programas de vivienda.

Conocimiento considerable de la estructura organizacional de la Agencia.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de
administracién y supervision.

Conocimiento de las técnicas que se utilizan para realizar censos,
entrevistas e investigaciones.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y normas
concernientes a su unidad de trabajo.

Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.

Habilidad para planificar, coordinar, supervisar y evaluar planes de
trabajo.

Habilidad para supervisar personal.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo,
‘Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de una universidad acreditada. Siete (7) afios de

expenencna en trabajos relacionados ¢on la organizacion, coordinacion, direccién

0 supervision de actividades admmlstratlvas u operacionales de servicios,
programas o proyectos de vivienda. .

PERfODO PROBATQRIO

Ocho (8) meses.

Clase revisadaen / de Wd—go de 2003.

En San Juan, Puerto Rico a |APR 2 4 2003

e Femandez

Lcda. Emmalind Garcia Garcia Julia Aot

Administradora Dir a Ejecutiva

Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

Tleana ot Echegoyen S ?E{I?é"
Secretaria

Departamento de la Vivienda
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SUBDIRECTOR (A) REGIONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, técnico y administrativo que consiste en colaborar en el

- desarrollo de las diferentes actividades que se realizan en una Oficina Regional de la

Administracién de Desarrofio y Mejoras de Viviendas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
colaborando en la planificacidn, coordinacién, supervision, direcciéon y evaluacion
de las actividades operacionales, técnicas y administrativas que se desarrollan en una
Oficina Regional. Trabaja bajo la supervision general del (de la) Director(a)
Regional quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar, Ejerce un
alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones asignadas
al puesto. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que rinde,
reuniones con el(la) Director(a) Regional y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Colabora con el(fa) Director(a) Regional en la planificacién, coordinacion,
supervision, direccién y evaluacion de las actividades programiticas vy
administrativas que se realizan en una Oficina Regional.

Da seguimiento a los asuntos que el(la) Director(a) Regional ha delegado a
los(las) Supervisores Locales u otros empleados de las Oficinas Regionales y prepara
los informes explicativos del status de los mismos.

Asesora a los empleados de la Regién sobre las normas y reglamentos

aplicables a los programas que administra [a agencia y los cambios que surgen en los
mismos.

Planifica, coordina y supervisa censos de agregados y de familias residentes
en zonas rurales para determinar la necesidad de vivienda y que puedan ser
beneficiados con los programas de distribucién de parcelas o solares.

Recomienda al(la) Director(a) Regional fa accién a tomar respecto a las
solicitudes de parcelas, solares, titulos de propiedas y arrendamiento.
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Planifica, coordina y lleva a cabo reuniones con el personal para discutir los

problemas que se presentan y generar planes de trabajo efectivos para 1a solucién de
los misinos.

Realiza investigaciones de casos especiales y rinde los informes
correspondientes.

Establece coordinaciones interagenciales relacionadas con los servicios que se
ofrecen a las comunidades.

Sustituye al(la} Director{a) Regional en su ausencia.

Representa al(a 1a) Director(a} Regional en actividades oficiales y reuniones.

Atiende Alcaldes, Legisladores y funcionarios de otras agencias para analizar
las situaciones que presentan y formular al(la) Director(a) Regional

recomendaciones conforme a las leyes y reglamentos aplicables.

Rinde informes peri6édicos sobre las actividades operacionales de 1a Oficina
Regional.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento  considerable de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos que regulan el funcionamiento de los programas de vivienda.

Conocimiento considerable de fa estructura organizacional de la Agencia.

Conocimiento considerable de los principlos y pricticas modernas de
administracion y supervisién.

Conocimiento de las técnicas que se utilizan para realizar censos, entrevistas e
investigaciones.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y normas
concernientes a su unidad de trabajo.

Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.,

Habilidad para planificar, coordinar, supervisar y evaluar planes de trabajo.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de universidad acreditada. Siete {7) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la organizacién, coordinacién, direccién o supervisién de

actividades administrativas u operacionales de servicios, programas o proyectos de
vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de fa Ley Ntim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico segiin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Rico a “AUG 1 8 2006

Administradora Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo

Laboral y de Administracion de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos :

CaQ%iLon dlez Sdnchez
Secretario

Departamentp de la Vivienda
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SUPERVISOR (A) DE TALLER

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en dirigir, coordinar y supervisar las labores que se
realizan en un Taller.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
relacionado con fa coordinacion, direccién y supervision de las labores que se [levan
a cabo en un Taller de la Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas.
Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcionario(a) de superior jerarquia
quien [e imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar., Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante el
andlisis de los informes que rinde y reuniones con su supervisor(a) para verificar

conformidad con las normas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, dirige y supervisa las labores que se realizan en un taller.

. Prepara requisiciones de compra para adquisicion de materales de -
construccion o piezas para camiones y vehicuios de motor.

Recibe y evaliia las solicitudes de equipo pesado para la realizacién de
mejoras fisicas en las comunidades.

Prepara [a documentacién correspondiente para el alquiler de equipo pesado
y maquinarias a utilizar.

Asigna diariamente el equipo pesado a los proyectos, segtin las necesidades
de servicios.

Supervisa que los trabajos de reparacién de vehiculos de motor y equipo

pesado en el Taller de Mecdnica, sean realizados conforme a las necesidades de los
mismos.

Coordina el recibo y despacho de materiales de construccion, eléctrico y
equipo pesado, los cuales serdn utilizados en la construccién de Viviendas a Bajo
Costo, reparacién de oficinas a nivel isla y diversas obras de mejoras fisicas,
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Tramita y revisa las solicitudes de los servicios que ofrece ef taller.
. Supervisa el personal administrativo que trabaja en un taller.

Orienta al personal a su cargo en relacién a las normas y reglamentos
aplicables a su area de trabajo.

Redacta y revisa correspondencia relacionada con las actividades de trabajo a
su cargo.

Rinde informes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos
concernientes a sus funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas, métodos y practicas modernas del
trabajo de Oficina.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables
a su area de trabajo.

Conocimiento de las técnicas y practicas de supervision.

Habilidad para coordinar, digirigir y supervisar las labores y actividades bajo
su responsabilidad.

Habilidad para establecer y mantener controles efectivos sobre la utilizacion
de piezas, maquinarias, materiales y prestacién de los servicios en ef talier.

Habilidad para establecer prioridades en la asignacién de tareas conforme a
las necesidades del servicio.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones en forma clara y precisa.

Habitidad para preparar informes, correspondencia, memorandos y mantener
registros relacionados con [as funciones que realiza.

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

Destreza en la operacién de equipo general de oficina.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 2



2431

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia
en trabajos oficinescos o administrativos; uno (1) de éstos que incluya supervision.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (Sj meses.

En virtud de [a autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de 1a Ley Ndam. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico segin

~enmendada, por la presente aprobamos {a precedente clase nueva que formard

parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracion de Desarroflo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Rico a "AUG 1 8 2000

Maribel RodrigueARamgps 5 adilla

Administradora Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administracion de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

0 Nl
Carlos O.'Gonzalez Sanchez
Secretario
Departamentg de la Vivienda
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SUPERVISOR (A) LOCAL

NATURALEZA DEL TRABAIQ

Trabajo de oficina y de campo que consiste en dirigir, coordinar y
supervisar las labores que se desarrollan en una Oficina Local, de Ia
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable relacionado con la direccién, coordinacién y supervisién de las
labores que se llevan a cabo en una Oficina Local, asi como realizar tareas
operacionales concernientes a los servicios que brinda la Administracidn de
Desarrollo y Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo la supervisién general del (de la)
Director(a) Regional quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante el andlisls de los informes que rinde y reuniones con
su supervisor(a) para verificar conformidad con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Dirige, coordina y supervisa [as labores técnicas y administrativas que se
realizan en una Oficina Local o realiza tareas operacionales concernientes a los
servicios que brinda la Agencia.

Prepara el plan de trabajo del personal a su cargo.

Orienta y adiestra al personal subalterno en relacién a las normas, leyes,
reglamentos aplicables a su area de trabajo.

Revisa y tramita las solicitudes de parceias o solares, titulos de propiedad,
arrendamiento de parcelas o solares y otros, para verificar que éstos contengan
toda la documentacién requerida y que cumplan con los requisitos de Ley.
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Recomienda al (a la) Director(a) Regional la accidén a tomar respecto a solicitudes
sometidas de los diferentes servicios que brinda la Agencia.

Desarrolla, evalila y aplica normas y reglamentos relacionados con las
actividades de trabajo bajo su responsabilidad.

Asiste a reuniones para atender asuntos relacionados con la clientela que
recibe los servicios que brinda la Agencia a través de la Oficina Local,

Redacta y revisa correspondencia relacionada con las actividades de
trabajo a su cargo.

Rinde informes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos
concernientes a sus funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables a su area de trabajo.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas, métodos y practicas
modernas del trabajo de Oficina.

Conocimiento de los principlos bésicos de administracion publica.

Habilidad para dirigir, coordinar y supervisar el trabajo que realiza el
personal subalterno,

Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con sus
funciones.

Hébilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de equipo general de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajos relacionados con el desarrollo social y econdmico de las comunidades;

uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
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realiza un Técnico (a) de Servicios a la Comunidad III en el Servicio de Carrera
de la Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

Clase revisadaen / de 07(70 de 2003.
En San Juan, Puerto Ricoa  APR 2 4 2003

et L.

Lcda. Emmalind Garcia Garcia Julia o/r/e Herndndez
Administradora Diregtora Ejecutiva

Oficina Central de Asesoramiento Adrdinistracién de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

@é%na Ec%we Santa é

Secretaria
Departamento de la Vivienda
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SUPERVISOR (A) LOCAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo que consiste en dirigir, coordinar y supervisar
las labores técnicas y administrativas que se desarrollan en una Oficina Local, asi
como realizar tareas operacionales relacionadas con los servicios que brinda la
Agencia o realizando funciones de complejidad a nivel Central.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei (la) empleado{a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable relacionado con la direccion, coordinacién y supervisién de las labores
técnicas y administrativas que se llevan a cabo en una Oficina Local, asi como
realizar tareas operacionales concernientes a los servicios que brinda Ia
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas o realizando funciones de
complejidad a nivel central en o que respecta a la adjudicacién y arrendamiento de
solares, otorgamiento de titulos de propiedad, ayuda de materiales para la
construccién y/o reparacién de viviendas, reposiciones de parcelas, entre otros.

~Trabaja bajo la supervision general del (de 1a) Director(a) Regional quien le imparte
instrucciones generales sobre ia labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los
informes que rinde y reuniones con su supervisor(a) para verificar conformidad con

las leyes, reglamentos, normas y procedimintos establecidos e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, coordina y supervisa las labores técnicas y administrativas que se
realizan en una Oficina Local o realiza tareas operacionales concernientes a los
servicios que brinda la Agencia o funciones de complejidad a nivel central.

Prepara el plan de trabajo del personal a su cargo.

Orienta y adiestra al personal subalterno en relacion a las normas, leyes,
reglamentos aplicables a su area de trabajo.

Tramita y revisa las solicitudes de los servicios que ofrece Ia agencia tales

como: solicitudes de parcelas o solares, titulos de propiedad, arrendamiento de

“parcelas o solares y otros para verificar que éstos contengan toda la documentacion
requerida y que cumplan con los requisitos de Ley.
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‘Recomienda al (a la) Director(a) Regional la acci6n a tomar respecto a
solicitudes sometidas de los diferentes servicios que brinda la Agencia.

Desarrolla, evaltia y aplica normas y reglamentos relacionados con las
actividades de trabajo bajo su responsabilidad.

Asiste a reuniones para atender asuntos relacionados con la clientela que
recibe los servicios que brinda la Agencia a través de la Oficina Local.

Redacta y revisa correspondencia relacionada con las actividades de trabajo a
su cargo. .

Rinde informes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos
concernientes a sus funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento  considerable de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables a su area de trabajo.

Conocimiento considerable de fos principios, técnicas, métodos y practicas
modernas del trabajo de Oficina.

Conocimiento de los principios bésicos de administracién ptblica.

Habilidad para digirigir, coordinar y supervisar el trabajo que realiza el
personal subalterno.

Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con sus
funciones.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacion de equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajos relactonados con el desarrollo social y econémico de las comunidades; uno
(1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Técnico (a) de Servicios a la Comunidad Il en el Servicio de Carrera de I3
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas.
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PERIODO PROBATORIO

Diez (10} meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere 1a Seccién 4.2 de la Ley Ntim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal def Servicio Pablico segiin
enmendada, por la presente aprobamos fa precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Rico a - p(j6 { 8 2000

s O dill

Administradora Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administraciéon de Desarrolio
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos
f ~
M z'\/
Carlos O. Gonzalez Sinchez

Secretario
Departamentq de la Vivienda
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TECNICO (A) DE SERVICIOS
A LA COMUNIDAD |

NATURALEZA DEL TRABAJO

‘Trabajo profesional de campo y de oficina que consiste en realizar una
variedad de tareas relacionadas con el desarrollo social y econémico de las
comunidades.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E!f (la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
en la efecucion de diversas tareas relacionadas con el desarrolio social y econémico
de las comunidades a fin de mejorar las condiciones y calidad de vida de sus
residentes en {a Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas. Trabaja
bajo la supervisidn directa de un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia quien le
imparte instrucciones especificas sobre las tareas a realizar. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio, en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo se revisa através de
los informes que rinde para determinar conformidad con las leyes, reglamentos,
normas, procedimientos aplicables establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Llena y evaltia solicitudes de adjudicaciones de solares, titulos de propiedad,
arrendamiento, de reposesién de solares, certificaciones de usufructos y otros
formularios 0 documentos de naturaleza variada.

Colabora en la evaluacion de casos para determinar elegibilidad de los
solicitantes a los servicios que se ofrecen.

Orienta a los visitantes de la Oficina Regional o de las Locales sobre las

solicitudes de compra y venta de parcelas o sofares, arrendamiento de parcelas para
Iglesias y Comercios.

Colabora en las investigaciones conducentes a la reposesion de parcelas
vacantes, de solares abandonados, permutas, cesiones, cambios de uso, solicitudes
de tftulos de propiedad, arrendamientos, permisos de luz, agua, construccién y
segregaciones.

Visita las comunidades para investigar y corroborar inforracién
proporcionada por el solicitante.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1
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Investiga y anota las querellas de los vecinos de las comunidades rurales para

evitar el desarrollo de construcciones clandestinas en contra de las leyes y
reglamentos de la Agencia.

Llena tarjetas de investigacion, solicitudes de cambio de uso, segregaciones y
otras que se realizan en [a Oficina.

Lleva record de las solicitudes conducentes al otorgamiento de titulo de
propiedad que se envian a la Oficina Central.

Colabora en fomentar el interés de las familias de las comunidades en
actividades recreativas, sociales y culturales para mejorar fas condiciones de vida.

Atiende querellas sobre puntos de colindancia y elabora informes.

Verifica que la informacién en las solicitudes de parcelas y solares estén
correctas.

Prepara itinerario para que los agrimensores puedan efectuar [a medicién de
los terrenos y ubicacién o relocalizacién de los puntos de colindancia.

Colabora en la preparacion de estudios socioecondémicos de las familias de
comunidades rurales para reconocer sus necesidades en contraposicién con fas leyes
y reglamentos de la Agencia.

Colabora en la atencion de casos sobre invasiones de terrenos de la Agencia.

Colabora en censos y estudios de las comunidades para [a ubicacién de
parcelas con o sin titulo de propiedad.

Prepara informes referente a [a labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de las técnicas, métodos y procedimientos que se
utilizan en la entrevista y en investigacion.

Habilidad para recibir, atender, referir y orientar a visitantes, residentes y
putblico en general, contacto, discrecion y cortesia.

Habilidad para establecer y mantener refaciones efectivas de trabajo con
compafieros y ptiblico en general,

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.

Habilidad para llevar récords y registros sencillos de oficina.
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Habifidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

. Habilidad para manejar en forma efectiva situaciones conflictivas e
imprevistas que puedan surgir en el desempefio de sus funciones.

Habilidad para redactar informes sencillos.
Destreza en el uso de equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillérato de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley NGm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico segiin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administraciéon de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Rico a " AUG 1 8 2000

Maribel Rodrigue:
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Desarrollo
Laboral y de Administracion de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos
/-
k‘
Carlos Q. Gogizdlez Sanchez

Secretario
Departamento de la Vivienda
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TECNICO (A) DE SERVICIOS
A LA COMUNIDAD 1l

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y de oficina que consiste en realizar una
variedad de tareas relacionadas con el desarrollo social y econdmico de las
comunidades. :

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(fa) empleado{a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad en la ejecucion de una variedad de tareas y actividades
relacionadas con el desarrollo social y econémico de las comunidades rurales a fin
de mejorar las condiciones y calidad de vida de los residentes de dichas
comunidades en la Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas, Trabaja
bajo la supervision directa de un(a) funcionario{a) de superior jerarquia quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un grado moderado
de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa mediante la evaluacién de los informes que rinde para verificar conformidad

con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

‘Llena y evalda solicitudes relacionadas con los diferentes servicios que brinda
la Agencia, tales como: titulos de propiedad, adquisicidbn y/o reposesién de
parcelas, arrendamiento de solares para fines comerciales, de viviendas o iglesias,
mejoras de viviendas, segregaciones, adjudicaciones de solares, compraventas,
permutas, usufructos, ayuda de materiales, entre otros y verifica e investiga a los
solicitantes para determinar su elegibilidad conforme a los requisitos establecidos en
la legislacién y reglamentacidén que rigen estos servicios.

Lee, analiza y aplica leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con las funciones que realiza en su area de trabajo.

Realiza estudios socioecondmicos en las comunidades con el propésito de

recopilar informacién sobre las familias en cuanto a sus problemas y necesidades
basicas.
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Hace investigaciones en las comunidades relacionadas con problemas de
colindancias, invasiones de solares o para detectar necesidades de viviendas,
reparacion de éstas y somete fas recomendaciones correspondientes.

~ Realiza censos de agregados y estudios de las comunidades para verificar los
titulos de propiedad de viviendas.

Atiende y orienta visitantes que acuden a la agencia en busca de informacion
o entrega de escrituras, certificaciones y otros documentos.

Orienta y atiende a las familias o individuos que solicitan diferentes servicios
y beneficios para adquirir, mejorar o reparar sus viviendas u obtener endosos de
agua, luz, entre otros, asf como de los requisitos y documentos requeridos.

Cita a familias o personas cualificadas para la entrega de titulos de
propiedad, escrituras, contratos de usufructo, arrendamientos, compra de solares y
otros,

Refiere o devuelve documentos a las Oficinas Regionales y Locales para
completar informacién de los casos bajo estudio.

EvalGa, verifica informacién y toma fotografias de viviendas o daiios
reportados en las viviendas o solares de las comunidades.

Organiza, coordina y ofrece orientaciones o charlas educativas a los
residentes de fas comunidades en refacion a los diferentes servcios que pueden
beneficiarse de acuerdo a sus necesidades.

Redacta y rinde, informes sobre los casos bajo su consideraciéon con las
recomendaciones pertinentes, asi como de la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las técnicas y métodos de entrevista y redacciéon de
informes.

Conocimiento de las técnicas, practicas y métodos de investigacién.
Conocimiento de la conducta humana y de la dindmica de grupos.

Conocimiento de fas practicas y métodos modernos de oficina.
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Habilidad para realizar estudios e investigaciones relacionadas con su irea de

trabajo y de formular recomendaciones adecuadas en los casos bajo su
consideracion.

Habilidad para organizar, coordinar y ofrecer orientaciones o charlas
educativas concernientes a los servicios que brinda la Agencia.

Habilidad para manejar en forma efectiva situaciones conflictivas e
imprevistas que puedan surgir en el desempefio de sus funciones.

Habilidad para redactar informes claros y precisos y presentar conclusiones
certeras y convincentes.

Habilidad para recibir, atender, referir y orientar visitantes, residentes y
publico en general, contacto, discrecién y cortesfa.

Habilidad para llevar expedientes y récords de {os casos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso de calculadoras y equipo de Oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Técnico de
Servicios a la Comunidad 1 en el Servicio de Carrera de la Administracién de
Desarrollo y Mejoras de Viviendas.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere [a Seccién 4.2 de [a Ley Nam. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico segtn

-enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formari

parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la

‘Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Rico a "AUG 1 8 2000

' QM/%WW(
mmdﬁgue Rafos

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo

Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos

Carlos O nzdlez Sanchez
Secretario
Departaménto de la Vivienda
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TECNICO (A) DE SERVICIOS
A LA COMUNIDAD 11l

NATURALEZA DEL TRABA]O

Trabajo profesional de campo y de oficina que consiste en realizar una
variedad de tareas relacionadas con. el desarrollo social y econdémico de las
comunidades.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en Ia
ejecucién de una variedad de tareas y actividades relacionadas con el desarrollo
social y econémico de las comunidades rurales a fin de mejorar las condiciones y
calidad de vida de los residentes de dichas comunidades en la Administracién de
Desarrollo y Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo la supervision directa de un(a)
funcionario(a) de superior jerarquia quien [e imparte instrucciones generaies sobre la
labor a realizar. Su trabajo se revisa mediante [a evaluacién de los informes que
rinde para verificar conformidad con las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudia, analiza e interpreta las leyes, reglamentos y otras disposiciones
aplicables a los diferentes programas de [a Agencia, para orientar a los funcionarios,
visitantes y clientes que recurren a la Agencia o para contestar correspondencia.

Asesora a funcionarios adscritos al Programa sobre materias administrativas y
operacionales relacionadas con su drea de trabajo.

Recibe y evaltia soficitudes de parcelas y hace las recomendaciones
correspondientes para su aprobacién o rechazo.

Devuelve a las oficinas regionales y locales aquellas solicitudes que .no
cumplen con los requisitos de ley establecidos aplicables a los servicios que solicita.

Mantiene contacto directo con las otras secciones de trabajo pertenecientes a
a la Division de Adjudicacion de solares o a otras divisiones de Ia Agencia para dar
seguimiento a casos de interés comdn.

Participa en reuniones, seminarios y adiestramientos que se relacionen con
programas de la Agencia.
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Planifica, coordina, implanta y administra el plan de trabajo de los proyectos
asignados.

Realiza visitas a los proyectos para dialogar con familias interesadas en los
servicios que brinda la Agencia.

Determina las propiedades a tasar y solicita los servicios de un Tasador para
la prestacion de los mismos.

Prepara el procedimiento legal y de pago para la adquisicién de estructuras,
contratos de compra-venta, contratos privados y tramita el registro de los mismos.

Redacta correspondencia e informes relacionados con su unidad de trabajo y
de la labor realizada, asf como otros que sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y métodos de entievista y

redaccién de informes.

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas y métodos de
investigacion.

Conocimiento considerable de la conducta humana y de la dindmica de
grupos.

Conocimiento considerable de las pricticas y métodos modernos de oficina.

Habilidad para realizar estudios e investigaciones relacionadas con su drea de
trabajo y de formular recomendaciones adecuadas en los casos bajo su
consideracién,

Habilidad para organizar, coordinar y ofrecer orientaciones o charlas
educativas concernientes a los servicios que brinda la Agencia.

Habilidad para manejar en forma efectiva situaciones conflictivas e
imprevistas que puedan surgir en el desempefio de sus funciones.

Habilidad para redactar informes claros y precisos y presentar conciusiones
certeras y convincentes.

Habilidad para recibir, atender, referir y orientar visitantes, residentes y
ptiblico en general, con tacto, discrecién y cortesia.

Habilidad para llevar expedientes y récords de los casos.
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Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para expresarse en foyma clara y precisa, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener refaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de calculadoras y equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en
trabajo relacionado con el desarrollo social y economico de comunidades; uno (1)
de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Técnico(a) de Servicios a la Comunidad II en el Servicio de Carrera de Ila
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piiblico segun
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa AUG { 8 2000

Maribel RodriguezRam(ps Carlos Ortiz Padilla
Administradora Director Ejecutivo

Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas

'Recursos Humanos
f.é:s Gorizdlez Sanchez

Secretario
Departamento de la Vivienda
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TECNICO (A) EN SISTEMAS
DE COMPUTADORAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en instalar, operar, reparar y prestar servicios
de apoyo para el uso adecuado de los sistemas computadorizados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
consiste en la instalacién, desarrolio de programas de aplicaciones y en e
mantenimiento de las computadoras en la Administracién de Desarrolioc y Mejoras
de Viviendas. Trabaja bajo la supervision de un(a) funcionario(a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a la terminacién del
mismo, a través de los informes que somete y de la evaluacién de los resultados
obtenidos para verificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos
e instrucciones impartidas.

EIEMPLOS DE TRABA]JO

Brinda mantenimiento a los programas de aplicaciones previamente
desarrollados para las computadoras, asf como los componentes del sistema
operativo. '

Desarrolla y prueba programas de aplicaciones, conforme el andlisis de
procesamiento previamente realizado a las necesidades del drea.

Instala y actualiza componentes del sistema operativo y programas de
aplicaciones desarrollados internamente.

Revisa y verifica periédicamente el funcionamiento de los componentes de
las computadoras, tales como: el disco duro “hard disk”, las configuraciones del
sistema operativo y otros, con el propésito de asegurar la eficiencia de ias mismas.

Corrige los problemas de operaciébn y técnicos en terminales de
computadoras, computadoras personales y otros.
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Vela que los controles de mantenimiento se cumplan y reporta cualquier

desperfecto de los sistemas en las compafilas que ofrecen el servicic de
mantenimiento.

Lleva registros de los usuarios que solicitan servicios y mantiene mecanismos
de seguridad adecuados para el uso de las computadoras que han sido instaladas.

Revisa problemas técnicos comunes en las computadoras personales y realiza

fas reparaciones necesarias a dicho sistema.

Corrige los problemas de “hardware”, de programacién o que surgen del
usuario y toma las acciones necesarias para corregirfos.

Instala componentes del “hardware”o periferales, tales como: monitores,
teclados, impresoras u otros.

Evalda los informes que envian los supervisores de fas necesidades de
adiestramiento y ofrece recomendaciones a ios mismos.

Adiestra sobre el uso de la red y provee apoyo técnico a los usuarios en fa
utilizacién de los distintos programas de aplicaciones utilizados en la Agencia,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de la
programacién de aplicaciones.

Conocimiento de los diferentes lenguajes de programacion.

Conocimiento del uso y funcionamiento de los componentes del sistema
operativo, “hardware y software” de las computadoras.

Conocimiento de los problemas que afectan el funcionamiento de las
computadoras y sus componentes, asi como de las acciones correctivas a tomarse
para resolverlos.

Algiin conocimiento de los principios basicos y técnicas de adiestramientos.
Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y escrito.
Habilidad para desarrollar programas de aplicaciones.

Habilidad para detectar y resolver problemas en el funcionamiento de las
computadoras y sus componentes.
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Habilidad para adiestrar a los usuarios en el uso de las computadoras.
- Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la instalacion y mantenimiento de programas y de equipo de
computadoras y Laptop (computadoras personales).

Destreza en la operacion de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada, suplementada por un curso en '
sistemas computadorizados. Dos (2) afios de experiencia en la instalacidn,
operacién, reparacién y mantenimiento de sistemas computadorizados.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere fa Seccidon 4.2 de a Ley Niim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personai del Servicio Pdblico segiin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Rico a' A{)G 1 8§ 2000

&/Mwﬂms o

Maribel Rodriguez Ra adilla
Administradora Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Desarrollo

Laborat y de Administracion de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos

v e
Carlos O. Goyzilez Sanchez
Secretario
Departameijto de la Vivienda
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nam. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico segiin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Serviclo de Carrera de Ila
Administracion de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa "AUG 1 8 2000

Mm&fnﬁm&@# -

Administradora Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Desarroilo
Laboral y de Administracion de y Mejoras de Viviendas
Recursos Humanos '

@/{GD A
Carlos O.\Gopzdlez Sanchez
Secretario

Departamento de la Vivienda
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TRABAJADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en realizar una serie de tareas relacionadas
con el mantenimiento, conservacion y limpieza de dreas verdes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El (la) empleado{a) realiza trabajo rutinario relacionado con el
mantenimiento, conservacion y limpieza de &reas verdes en las facilidades de Ia
Administracion de Desarrolio y Mejoras de Viviendas. Trabaja bajo 1a supervisién
directa de un(a) funcionario(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas detalladas sobre la labor a realizar. Ef trabajo se revisa durante y a la

terminacion del mismo para verificar su conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Tala y desyerba los paseos y dreas de servidumbre en fos parques y carreteras

publicas en un ambiente de trabajo que conileva riesgos serios y el uso de esfuerzo
fisico moderado.

Recoge y dispone de la basura y desperdicios de materiales de construccién,
Limpia las herramientas y el equipo utilizado en las [abores de conservacion.

Poda arboles y ayuda en tareas sencillas de jardinerfa mediante el uso de
maquinaria, equipo y herramientas.

Realiza trabajos de demolicién de estructuras,
Limpia y pinta las calles, aceras y facilidades de la Agencia.

Acomoda la mercancfa, materiales, equipos y materiales de construccién en
el vehiculo designado.

Carga y descarga camiones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las herramientas, equipo y materiales utilizados en las
labores de mantenimiento, conservacion y limpieza de dreas verdes.

ADMINISTRACION DE DESARROLLO Y MEJORAS DE VIVIENDAS 1



1121

Conocimiento de los riesgos y medidas de seguridad, asi como el equipo de
proteccién a utilizar en el desempefio de su labor.

Habilidad para realizar trabajos manuales que requieran esfuerzo fisico
moderado.

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

Destreza en €l uso y manejo de herramientas y equipo utilizado en las tareas
de mantenimiento y conservacion de dreas verdes,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir.
PERIODO PROBATORIO

Tres {3) meses,

En virtud de la autoridad que nos confiere 1a Seccién 4.2 de 1a Ley Ntim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacibn de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa ‘AUG 1 § 2000

W‘{L ' ?% .
| aribel Rodrigudd Ra osM /é%l&/ dilla

Administradora Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Desarrolio
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

Q] )2 1
Carlos Q. Gonzilez Sanchez
Secretario

Departamento de la Vivienda
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TRABAJADOR (A) DE CONSERVACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en realizar tareas relacionadas con la
construccion, reparacién, conservacién y mantenimiento de estructuras fisicas y
equipo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
relacionado con la construccién, reparacién, conservacién, mantenimiento de
edificios, facilidades y equipo de la Administracion de Desarrolfo y Mejoras de
Viviendas.  Se pueden identificar puestos actuando como lider de un grupo de
trabajadores no diestros de menor jerarqufa. Trabaja bajo la supervision directa de
un(a) funcionario(a) de superior jerarquia quien le imparte instrucciones detalladas
en el desempefio de su labor. El trabajo se revisa mediante inspeccién ocular
durante y después de terminada cada tarea para verificar su conformidad con las
instrucciones impartidas.

" EJEMPLOS DE TRABAJO

Repara, limpia, pinta y da mantenimiento a las estructuras fisicas y a equipo
tales como: escritorios, archivos, podadora de grama y otro similar.

Ayuda en las labores de carpinterfa, albaileria, ebanisterfa, plomera,
electricidad y pintura en los edificios.

Repara techos, viviendas y reconstruye aceras y carreteras en las
comunidades de vivienda bajo costo.

Carga y descarga vehiculos o camiones de mercancfa, suministros o equipo y
materiales de construccion.

Prepara estimados de equipo y materiales necesarios para llevar a cabo las
labores de conservacién y mantenimiento.

Mantiene limpia y en buen estado las herramientas y equipos que utiliza en
su trabajo.

Puede ayudar en los trabajos de conservacién tal como: desyerbar,

acondicionar y nivelar terrenos, limpiar desagiies y otras tareas de limpieza en
general.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los distintos oficios relacionados con la construccién,
conservacion, reparacién y mantenimiento de edificios y estructuras fisicas.

Conocimiento de los métodos practicos, matenales, equo y herramientas
que utiliza en su trabajo.

Conocimiento de fa operacién y manejo de la maquinaria que se utiliza para
realizar las tareas.

Conocimiento de los riesgos envueltos y de las medidas de seguridad en el
desempeiio de su labor.

Algin conocimiento de los princuplos bédsicos de electricidad, plomerfa,
ebanisterfa y carpinterfa.

Habilidad para hacer estimados de costos s_encillos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para realizar trabajo que requiere esfuerzo fisico fuerte.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compaiieros y plblico en general.

Destreza en el uso y manejo de herramlentas manuales, maquinarias y equipo
relacionado con su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Elemental acreditada. Un (1) aifio de experiencia en
tareas relacionadas con la construccién, reparacién, conservacién y mantenimiento
de estructuras y sus afrededores.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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_ En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Num. 5
T del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Puablico segiin
); ' enmendada, por la presente aprobamos [a precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la

Administracién de Desarrollo y Mejoras de Viviendas a partir del

~ En San Juan, Puerto Rico a * AUG 1 8 2000

\Mibel Rodﬁmj;g”"/

Administradora , Dlrector Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Desarrollo
Laboral y de Administracién de y Mejoras de Viviendas

Recursos Humanos

0
Carlos O/ Gopzdlez Sanchez
Secretario
( _ Departamento de la Vivienda
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