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Il. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION
DE PUESTOS Y RETRIBUCION

La clasificaciéon de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases
todos los puestos, segiin sean iguales o sustancialmente similares en cuanto ala
naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabitidad
asignado a los mismos. A cada clase se le denomina con un titulo breve y descriptivo
de la naturaleza 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 Especificacion 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 c-oncentrarse en la naturaleza y dificuitad del trabajo, el grado
de autoridad y responsabilidad que éste envuelve, ejemplos comunes del trabajo y en
los requisitos minimos en cuanto a preparacién académica Y experiencia,

conocimientos, habilidades y destrezas que deben reunir los candidatos 3 ocupar
puestos. Ademds, debe indicar si se requiere Iicencié y colegiacién para ejercer |a
profesion u oficio. |

Por lo general, cada clase consiste de un grupo de puéstos cuyos deberes,
naturaleza def 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 las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de
los empleados y aplicarse.fa misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones de

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



titulo de Ia clase a 1a cual se asigna; Al agrupar los puestos en clases se reduce el
camulo 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 organizacibn y
por consiguiente constituyen una clase o serie de clases muy particular Y en otros
casos constituyen clases individuales que no conllevan niveies.

Bajo condiciones normales debe existir una correlacién entre el trabajo que
'comprende la clase, [os requisitos minimos establecidos, {as condiciones de trabajo, el
mercado de empleo y 1a escala de sueldo a la cual se asigna.

Ef Plan de plasiﬁcacién de Puestos refieja la situacion de todos los puestos
comprendidos- en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi 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 adecuado y
efectivo en la administracién de recursos humanos, es necesario documentar todos los
cambios que ocurran, de manera que en todo momento el Plan refieje 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
revisién y modificacion continua 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 ocurrén en la organizacion,

Ademds de facilitar los procesos de administracién de los recursos humanos,



N

sienta las bases para el estab[ecimieﬁto de las escalas de retribucion que viabilicen y
garanticen el principio de igual paga por igual trabajo, simplifica la confeccién del
presupuesto, establece las bases para desarrolffar un sistema de reclutamiento y
seleccién fundamentado en el principio de mérito, facilita la adopcion de un sistema
de evaluacién y es un recurso efectivo para [a solucién de los problemas gerenciales
que surjen como efecto natural de [a dindmica de toda organizacion.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacién de
Puestos, entre ellos podemos seflalar: 1a axﬁpliacién o reduccién de servicios
existentes, aumento en [a complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los
puestos y los cambios en los métodos y procedimientos que se utilizan en la ejecucién
del trabajo. De surgir alguna de estas situaciones serd necesario crear o reclasificar
puestos, enmendar, consolidar o eliminar clases o incorporar estas modificaciones af
Plan.

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

1. Relacion de Términos o Frases Adjetivales

Donde figuran las definiciones de términos o frases adjetivales utilizados
en el Plan de Clasificacidén 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 relacién entre una y otra clase y entre [as



diferentes 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 ef Plan de Clasificacién de Puestos.
4, Especificaciones de Clases

Consisten de una descripcion clara y precisa del concepto de 13 clase en
cuanto a fa naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad
de los puestos incluidos en la clase, de otros elementos bdsicos necesarios para la.
clasificacion correcta de los puestos y de los requisitos minimos en cuanto a
conocimientos, habilidad_es y destrezas que deben poseer los incumbentes y la
preparacion y experiencia miriima requerida. También fijard la duracidn del periodo
probatorio correspondiente para el Servicio de Carrera.

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

Las especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento basico
en la clasificacion y reclasificacion de los puestos; en la preparacién de normas de
reclutamiento; en la determinacién de lineas de ascenso, traslados y en la evaluacién
de los empleados, en las determinaciones de las necesidades de adiestramiento del
personal; en las determinaciones de las necesidades bdsicas relacionadas con los

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



la administracién de recursos humanés.

Las espéciﬁcaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a los
cambios y actividades que ocurran en la Agencia, asi como en la descripcidn de los
“puestos que conduzcan a la modiﬁcaci.c')n del Plan de Clasificacion de Puestos. Estos
cambios serdn registrad'os inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

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

1. Titulo Oficial de Ia Clase y Nttmero de Codificacion.

2, Naturaleza del Trabajo en donde se definird en forma claray

concisa el trabajo que conlleva 1a clase,

3. Aspectos Distintivos del Trabajo donde se identifican las

caracferistic’as que diferencian una clase de otra.

4, Ejemplos de Trabajo que incluye las funciones comunes y' tipicas

de los puestos.

5. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas.

a. Conocimiento, que incluye la d"esdipcic’m de las
“materias con fas cuales deberan estar famifiarizados
lo incumbentes y candidatos a ocupar los puestos.

b. Habilidad,-que incluye la capacidad mental y fisica
necesaria para desempefiarse en el ptiesto.

C. Destreza, que incluye Ia agilidad, pericia manual y

condiciones fisicas o mentales que deberdn poseer los



incumbentes y &andidatos para el desempeno de las
labores-intierentes a los puestos.

6. Prepafacién y Experiencia Minima, donde se indicard [a
preparacion atadémica requerida y el tipo y duracion dé la
experiencia de trabajo necesaria.

7. Periodo Probatorio, que indicard el tiempo requerido para el
admﬂmmmmdopmdnpmcmmacwemdsommmoel
emp_[éado en el puesto.

La codificacion de {a clase es el nitimero que se encuentra en 1a esquina superior
derecha de cada especificacién de clase y constituye 1a clave o identificacion de |a
misma.

La codificacién para las clases en el Servicio de Carrera se elabordé a base de
digitos. En este caso las codificaciones del Esquema Ocupacional se componen de
cmmd@m&aQMEkmmMamdmd@wﬁmmmmnd%WMQRmmo(hmm
Amplio de Trabajo; el tercero identifica el Grupo Ocuﬁacional o Profesional; el cuarto
identifica la serie o actividad y el quinto {a clase individual. |

Ejemplo:
10000 Servicios Generales, Limpieza, Mantenimiento, Conduccién de
Vehiculos y Oficios relacionados
10100 GﬂmodeUmphmymﬁmmmmhnw
10110 AaNMthLMwEmybhanmWMO

10111 Conserje



En el sistema de codiﬁcaciéh usado se han escalonado los nimeros de los
_G'rupos Ocupacionales, dejando margen para el crecim_ienio del Plan de Clasificacién
de Puestos, de manera que sea posible adicionar nuevas series de clases o de grupos
ocupacionales sin necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el propésito de proveer a los
empleados un tratamiento justo y equitativo en Ia fijacion de sus sueldos. Para que
sean justos los sueldos, deben guardar relacién con la econom'ia actual y con las
posibilidades fiscales de la Agencia. Para que sea equitativo, es necesario aplicar el
principio de igual paga porigual trabajo.

| Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en consideracién la
naturaleza y complejidad de las funciones, los requisitos de [as clases conforme se
establece en el Plan de Clasificacion de Puestos, las condiciones de trabajo, la dificultad
para reclutar y retener personal en el servicio publico y la organizacion y posibilidad
fiscal de la Agencia. Si el sueldo del empleado no coincide con uno de los tipos de 1a
escala a la que fue asignado el puesto, se procederd como sigue: ‘Aquellos empleados
cuyo sueldo resulte inferior al tipo minimo fijado para fa claée a la que se asigna el
puesto que ocupan, se Tes ajustard su sueldo al tipo minimo de la escala
correspondiente.  Los sueldo# de aquellos empleados que resulten sobre el tipo
minimo fijado a [a nueva escala y que no coincidan con uno de los tipos intermedios,
se ajustaran al tipo inmediato superior. Si el sueldo resuitante excede el tipo méximo
de la escala, se ajustard 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 ningin empleado
devengard un sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia
del mismo.
La adopcién de un Plan de Retribucion representa solamente ef primer paso en
el establecimiento de practicas justas de retribucion. E| Plan de Clasiﬁcacién debe
revisarse y reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes cel
~servicio.  La necesidad de revision puede surgir, entre otras, por alguna de [as
siguientes razones:
[, Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o
maquinaria especial que requieren [a creacién de nuevos puestos.

2. Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere la revisién
de las escalas de sueldos a fin de que reflejen las diferencias en e]
contenido de los puestos.

3. Aumento o disminucién en 1a demanda por cierto tipo de trabajo.

Ademds del programa de mantenimien_to, puede que surja {a necesidad de
efectuar una revision compieta del Plan de Clasiﬁcacién.. Esta revision deberj
efectuarse cada dos o tres afos, 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 y
se efectlian revisiones periodicas, el Plan de Clasificacion continuard siendo un

instrumento eficaz para la administracién de los recursos humanos de la Agencia.



Il INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO,
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DE LOS
PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION PARA
EL SERVICIO DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION
PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES.

El Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado para el Servicio de Carrera de
la Administraciéon para la Revitalizacion de las Comunidades comprende las clases '.de :
~ puestos que describen el trabajo de los puestos cubiertos por el estudio. Se pre-par(')
para cada una de fas clases resultantes una especificacion de clase indicativa de las
caracteristicas del trabajo y de las cualificaciones requeridas para el desempefio de las
tareas inherentes a los puestos.. Es necesario sefialar que solamente se dejo sin
clasificar un puesto, cuyo incumbente tiene un caso ante fa-Junta de Apelaciones de
Personal, por lo que le correspondera a la Agencia el tomaf la determinacion final, Se
incluye la Lista de Asignacion de Puestos y un Anejo a la Lista de Asignacién de
.Puestos. Esta- dltima incluye veintidos (22) puestos para fos cuales la Agencia
sometid nuevos cuestionarios y cert_iﬁcaciones por diferentes situaciones.

Para lograr la mayor efectividad en la clasificacidn de los puestos es de
primordial* importancia que las especificaciones de fas clases sean aplicadas con
uniformidad y consistencia mediante la interpretacién correcta 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 fas
mismas no tienen fa intencidn de imponer restricciones o limitaciones-a los mismos.

Por lo tanto, éstas deben interpretarse y- aplicarse en su contexto completo y en

relacién o comparacion con otras clases y sus correspondientes especificaciones de



clases dentro del Plan de Clasificacion de Puestos.

La 'Relacién de Términos o Frases Adjetivales que mas adelante se incluye,
tiene como propdsito ayudar a las personas que en una u otra forma intervengan con
la- administracion del Plan de C!;s.iﬁcacic')n de Puestos a interpretarlo y aplicarlo con
uniformidad.y consistencia. |

- El Plan de Clasificacion de Puestos incluye como parte integral del Mmismo, un
esquema ocupacional o profesional donde se agrupan e identifican las clases de
puestos por Servicios y grupos ocupacionales con !os titulos de las clases que integran
cada grupo incluido en dicho esquema. Ademds, se incluye un indice alfabético del
titulo- oficial de las clases de puestos comprendidas en dicho plan. Mais adelante se
explica el uso y aplicacion de estos suplementos en la administracién de los Planes de
Clasificacion de Puestos y Retribucidn.

Para des.arrollar [a estructura salarial que se acompafa, se tomaron en
consideracion fas disposiciones- relacionadas con el Salario Minimo Federal, por tal
lﬁotivo, se establecid un sueldo mensual de $837.00 a base de una iornadé de
trabajo semanal de 37.5 horas‘.

La estructura salarial desarrollada para el Sefvicio de Carrera, consta de
dieclséis (16) escalas de sueldo numeradas consecutivamente. Cada escala de sueldo
se compone de un tipo minimo, un tipo méaximo y siete (7) tipos intermedios que
reflejan la diferencia entre fos. mismos en términos porcentuales. En total, cada escala
contiene nueve (9) tipos retributivos. Partiendo del sueldo basico- mensual de la

primera escala se establecieron fos minimos de las restantes escalas a base de



porcientos.  Se establecié un incremento vertical de 3.5% a través de toda la.
estructura y un incremento horizontal de 3.1 % por ciento entre los tipos retributivos.
Para desarrollar la estructura s_alarial se utilizd una computadora con e]
programa “EXCEL”, se obtuvieroh los tipos -ml'nimos e intermedios de cada escala. Se
calcularon los incrementos porcentuales de la Escala 1 a lé 16, de la siguiente forma:
lncremento Horizontal: 3.1%
Incremento Vertical:  3.5%
Amplitud: 27.7 % aproximado
Para determinar el redondeo de los tipos establecidos en las escalas, se siguio el
siguiente criterio:
a. Si el decimal es de .50 o mis se redondeo a la unidad préxima.
b. Si el decimal es de .50 no se redonded.
Se acompaia Lista de Asignacion de Puestos que incluye la siguiente
informacion:
- Area de Trabajo
- Nﬂn‘iero de Puesto
- Nombre del Empleado
- Titulo Actual del Puesto
- - Titulo-Recomendado
- Ndmero de Escala
La Agencia serd responsable de determinar los resultados en ;érminos del

efecto presupuestario que conlleva el ajuste de los sueldos de los empleados, segiin el



nimero 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
ketribucién de acuerdo a la jerarquia relativa determinada para las mismas.
o Es conveniente sefalar que el establecimiento de tipos retributivos provee el
incentivo de.un aumento mayor conforme se ajusta €l sueldo dentro de la escala.
Segiin se dispone en el contrato por servicios técnicos y de asesoramiento
formalizado, se preparé el Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucién para el
Servicio de Carrera utilizando como guia fas disposiciones establecidas en la. Ley de
Personal en el Servicio Publico, se_gl'm enmendada y sus Reglamentos, asi como, 1a Ley

de Retribucién Uniforme, enmendada y €l Reglamento de Retribucién Uniforme.



5
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 ocup\a. Ningah empleado devengard un sueldo que no
coincida con alguno de los tipos retributivos de Ia escala que corresponda.
El personal cuyo sueldo resulte inferior al tipo de retribucién minimo fiiado para la
escala a la cual se asigna la clase de puestos correspondiente, se le ajustard el
sueldo al tipo minimo de dicha escala. Ningtin 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 fiiado parala - |
esca.la 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 la
escala se mantendrdn inalterados y no se efectuara ajuste retributivo alguno por
concepto de la implantacién de las nuevas escalas. En estos casos Ia ‘Agencia
puede optar por las normas alternas o complementarias que estime con\}enientes
de acuerdo-con la capacidad econémiga de la Administracion.
El personal cuyos sueldos sobrepasen el tipo mdximo retributivo fijado para la

escala correspondiente deberdn fijarse mediante fa extension de dicha escala.



Para la determinacién del tipo retributivo extendido correspondiente |3 escala
deberd incrementarse en la misma proporcién de fa progresién de la escala
hasta que se coincida con el tipo inmediato superior al sueldo actual.

6. Ningin empleado devengaré\un sueldo inferior al que devengaba con anterioridad

‘&'la fecha de efectividad en que entre en vigor la nueva estructura de retribucién.



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

A

EI Presidente de los Estados Unidos de América aprobé la "Americans With
Disabilities Act" (ADA]) la cual entré-en vigor, en cuanto a empleo se refiere, efectivo -
el-26 de jufio de 1992, para los patronos con 25 empleados o més. Dicha Ley
~ impone el que la Comisién de Igualdad de Oportunidad-en el Empleo (EEOC) adopte
reglamentacion al efecto. Tal reglamentacién ha sido aprobada y proximamente se le
remitird copia a aquellos que asi lo interesen.

La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra pefsonas impedidas
cualificadas. Para fines de ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS de
igual forma que lo hizo fa Ley de Rehabilitacién Federal de 1973. Persona con un
impedimento de naturaleza fisica o mental que le fimita sustancialmente para. realizar
una o mds de las actividades vitales; una persona que cuenta con expediente o récord
de tal limitacion; o aquel al cuat se le reputa como que padece de esta limitacién.

LIMITACION FISICA O MENTAL. significa tanto desorden Ffisioldgico,
desfiguramiento cosmético, pérdida anatémica que afecte el sistema corporal; o un
desorden mental como retardacion mental.  El término ACTIVIDAD VITAL

PRINCIPAL incluye funciones tales como cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar,

etc.



El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la limitacién
en una pérsona para desempeﬁar razonablemente una actividad vital o que estd
impedido significativamente para realizar una actividad vital por motivos de I3
condicién, manera o duracién de\ésta.

El Reglamento adoptédo 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 pu'ede
desempenar las funciones esenciales del puesto. No incluye esta definicion a aquellos
que son usuarios actuales de sustancias controladas. Sin embargo, incluye aquellos ex
usuarios que han completado exitosamente un programa de rehabilitacion.

E!,términ.o 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 o con la ayuda de un acomodo
razonable.

Al determinar cudles funciones son esenciales, se tomard en consideracidn: el
juicio del patrono, la descripcion del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en
desempeiiar la funcién, las consecuencias si no se requiere el desempefio de la funcion
y los términos del convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacidon mental
o fisica conocida de u‘na persona que de otra manera hubiese estado cualificado para

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



gravamen excesivo ("undue hardship"). Acomodo es cualquier cambio en el
ambiente de trabajo o en la forma en que el trabajo se hace usualmente que permita a
la persona con impedimento disfrutar de igualdad de oportunidades en el empleo. No

existe una forma particular de acqmodo, pero puede incluir:

accesibilidad a las facilidades existentes
- reestfucturacién del puesto
- jornadas parciales de trabajo o jornadas
modificadas
- reasignacion a puestos vacantes
- modificacion de exdmenes o de material de
adiestramiento
- uso de licencias acumuladas o permitir el
uso de licencia sin sueldo adicional para
tratamiento médico
- requerir que la transportacion del patrono
esté accesible
- . disponibilidad de estacionamientos reservados
- disponibilidad de asistentes personales tales
como asistentes de viajes, lectores, intérpretes, etc.
Con respecto a fa accesibilidad de facilidades la EEOC ha sido enfitica en el
sentido de que ello incluye tanto reas de trabajo como aquellas que no lo son, tales

como salon comedor, salones de adiestramiento y bafios.



CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") sers Io que el
patrono deberd demostrar a los fines de que se exima de establecer algiin  acomodo
| razonable. Tal gravamen debera ser en términos de dificultad y costos (excésivamente
Costoso, extensivo, sustancial Q interruptivo o que altere fundamentalmente I3
naturaleza de la operacion del negocio). Se tomaran en consideracion:
- 1a naturaleza y costo de! acomodo
- | los recursos financieros en general de la facilidad
- el tamaiio y recursos financiados en general

del patrono

- el tipo de negocio
- el impacto del acomodo en 1a operacion de la
facilidad

Serd ilegal el que el patrono conduzca exdmenes médicos de un solicitante de
empleo o-empleado. Sin-embargo, se permitird la investigacion pre-empleo sobre I3
habilidad del solicitante para desempefar las funciones del puesto. Luego de fa oferta
de-empleo, el patrono podrd requerir eximenes médicos o inquirir médicamente
stempre y cuando a todo futuro empleado se le exija lo mismo. La informacién
medica obtenida deberd ser mantenida en un expediente aparte y sera cohﬁdenciél
excepto 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 efnergencia que requiera algiin impedimento; y ¢)

oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de fa Ley.



Los exdmenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley como
examenes médicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento, Sin
embargo, si dichos exdmenes evidencian algin impedimento, el patrono deberj
demostrar que el examen estd relacionado con el puesto, que es afin 0 consistente con
la necesidad del negocio y que el empleado no podrd desempediarlo con acomodo
razonable.

Cuando estd envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible
("communicable") se deberd verificar que el Secretario de Salud Federal la haya
calificado de €sa manera y que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser- ese
el caso y el riesgo de transmisién_p_o 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 reubicacién a otro puesto que no requiera el manejo de
alimentos.

‘La reglamentaci6n no requiere el uso de exdmenes para determinar el uso ilegal
de sustancias controladas. Sin embargo, el resuitado de éstos, alli donde se permite,
servira de base para la toma de accién disciplinaria. Refiérase a informacion anterior
sometida en torno al "DRUGFREE WORKPLACE ACT".

Los remedios concedidos por la ADA al empleado discriminado son similares a

los que concede e! Titulo VIl de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964, Estos



incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacion.

Por lo antes expuestd, cada agencia o municipio deberd tomar las medidas
necesarias para cumplir con las disposiciones' de la referida Ley. A esos
efectos, y tomando en consideracjon que la ley que nos ocupa requiere que se revisen
todas las Descripciones de Pues.tos de la Organizacion; independientemente de que
éstos estén vabantes u ocupados, se preparé en esta Oficina un- cuestionario para
recopilar la informacion necesaria para completar el apartado nimero 7. de Ia

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 PARA LA REVITALIZACION DE LAS
COMUNIDADES

1. Relacion de Términos y Frase§ 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 la uniformidad y consistencia que se requiere para 1a interpreacion efectiva
de éstos términos y frases en la administracién de los Planes, se incluyen algunas
definiciones cuyo significado es generalmente aceptado en materia de Clasificacién de
Puestos.
2. Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos
Comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos.
Sitta los servicios incluidos en [a Agencia a la fecha del desarrollo del
Plan de Clasificacion de -Puestos para el Servicio de Carrera con indicacién de los
segmentos numeéricos a usarse para la codificacion de las clases de puestos en dichas
agrupaciones. Agrupa- [as clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo
dentro de las ocupaciones o profesiones en: segmentos que los identifican en orden
ascendente -a su nivel jerdrquico. Cada clase depuesto en este fistado aparece con el
nimero de codificacion asignado a la misma.  Los grupos formados reflejan Ia
relacion-entre las clases del Servicio de Carrera dentro de la organizacion, asi como de
los puestos en las mismés 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 Affabético

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

de codificacion.
4.  Estructura Salaria}

Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de la fecha de
implantacion del Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucién, para la asignacién
~de las clases de puestos. que constituyen el Plan de Clasificacion de Puestos de. |3
Agencia.  Se-indica el tipo minimo, el tipo mdximo y cada uno de Jos tipos
intermedios que integfan fa 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 desarroliado donde se asigna cada una a -
la escala de sueldo correspondiente dentro del Plan- de Retribucion establecido para
regir con]u_ntlamente con el Plan de Clasificacién de Puestos. Indica, ademds, el
namero de codificacion de la clase y el perfodo probatorio establecido.

6. Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos

Es una relacion de la posicion relativa de cada una de las clases que
integran et Plan de Clasificacion de Puéstos de 1a Agencia en las escalas de sueldos de
la organizacién. Se indica ademas, el m’nmeré correlativo de cada grupo retribytivo y

el nimero de codificacién de cada clase.-



7. Lista de Asignaci_én de Puestos
Es un Iisfado que refieja el efecto presupuestario de la implantacion de
lbs Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion en cada u-no de los empleados
y puestos en cuanto a la clasificacjon y sueldo antes y después del estudio.
8.  Especificaciones de Clases
Contiene el original de cada una de las especificaciones de clases

agrupadas en orden alfabético de los tituios de las mismas.




- RELACION DE TERMINOS O FRASES ADJETIVALES
UTILIZADAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION PARA

LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES

En el desarrollo .de los Planes de Clasificacion de Puestos, se usan términos y
frases adjetivales que podrian tengr distintos significados para distintas personas. Para
lograr la uniformidad y consistencia que se requiere en la interpretacion efectiva de
estos términos y frases en [a administracidn de los Planes, se incluye el significado de
los mismos seglin se aplican en este asunto. Incluimos ademds definiciones de
términos técnicos en materia de clasificacién.

PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma

sistemdtica, los diferentes puestos que integran la organizacién formando clases y series

de clases.

SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprende los trabajos rutinarios, asi como funciones
profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel mds alto que se diferencian de 1a
funcién normativa.

AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccion de una-autoridad nominadora, independientemente de que se denomine
departamento, municipio, corporacién publica, oficina, administracion, comisién,

junta, tribunal o de cualquier otra forma.



AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario con facultad legal para hacer nombramientos en el

Gobierno.

LEY DE PERSONAL \

Significa la Ley Namero 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada,
conocida como Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico.,

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacioén sistemdtica de puestos en clases similares en virtud de
sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracién de los
recursos humanos.

PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por
la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante [a 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
responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente denominarse
con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos minimos,
utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de empleados y aplicarse la

misma escala de sueldo 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,

Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o mds puestos en tégninos
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 ¢ actividad de trabajo.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL
Significa la. agrupacién de las ocupaciones sobre la base de semeianZas
generales. Los servicios ocupacionales representan las principales, mayores Y mds

generales dreas que comprende el Plan de Clasificacion de Puestos.

RECLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la accién de clasificar un- puesto que habia sido clasificado
previamente. La reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

PERIODO PROBATORIO

Significa un término de tiempo durante el cual el empleado, al ser nombrado
en un puesto, estd en- perfodo de adiestramiento y prueba sujeto a evaluaciones

periodicas en el desempeiio de sus deberes, que abarcan el ciclo completo de trabajo.



DESCRIPCION DE PUESTO

_Significa una exposicién escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad vy
responsabilidad que envuelve un puesto en especifico y por los cuaks se responsabiliza
al incumbente.

PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que los empleados publicos 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 0 condicién
social, por ideas politicas o religiosas.

TRABA]JO 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.,

TRABAJO SEMIDIESTRO

Aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales pero no se requiere
[a aprobacion de cursos vocacionales o técnicos especificos.

TRABA]O DIESTRO-

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

obtienen en cursos vocacionales o téchicos especificos y requiere licencia o

certificados.



TRABAJO RUTINARIO

Se aplica a las tareas que se repiten y que, una vez aprendidas, el empleado [as
realiza regularmente sin conf-ront{r situaciones nuevas o inesperadas.

TRABA]O 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 [as agencias. Normaimente requieren graduacion de escuela superior.

TRABA]Q DE OFICINA Y DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla en el drea de una oficina y
fuera de la misma, en los cuales [os incumbentes establecen relaciones de trabajo con
el publico o determinada clientela. Normalmente requiere graduacién de escuela

superior o alguna preparacién basica de colegio o universitaria.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

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

TRABA]O 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 up

grado asociado.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para Quya 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 Ddsica y ademds una capacitacion especifica, técnica o préictica que se
aplica a una actividad en especial;. 0 a [os puestos cuyo trabajo requiere del
incumbente una capacitacion practica adicional al requerimiento de una Preparacion
académica determinada.

TRABA]JO DE ALGUNA COMPLE"DAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y donde
el empleado se desempeiia 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 COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable a las tareas que requieren un grado moderado de concentracion,
esfuerzo y criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el -
desempeno de sus labores. Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere

o consulta al supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas.



TRABA]O DE COMPLE]JIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado un grado normal de
concen_tracié_n, esfuerzo y criterio propio debido a los varios factores que debe
considerarse en el desempeiio \del trabajo. ElI empleado toma con frecuencia
decisiones dentro de fas normas establecidas.

TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD 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 desempeiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de una mayor
concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma

decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLE]IDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales, -
administrativas o cientificas en grado extraordinario que conllevan con frecuencia
decisiones frecuentes; negociacion con ejecutivos de alto nivel; la planificacion,
6rganizacién, desarrollo y coordinacion de proyectos de gran escala que requieren
concentracion 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 accion para desarrollar sus propios métodos de trabajo dentro

de las normas establecidas. En situaciones nuevas, poco comunes y compleias se



refiere a su supervisor para consejo y asesoramiento.  El trabajo se revisa
periddicamente para ver su progreso y si se ajusta a fas normas y requerimientos

establecidos.

SUPERVISION GENERAL

N

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 realizar, pero tienen libertad para establecer
prioridades y métodos de trabajo siguiendo normas y procedimientos establecidos.
Pueden estar separados fisicamente de sus supervisores y sujeto solamente a revision
periddica de su trabajo mediante informes que somete, reuniones de supervision o por
fa evaluacion de los logrds obtenidos.

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algim grado de libertad para
seleccionar los métodos y pricticas a utilizar para realizar su trabajo. Este grado de
libertad estd limitada dentro de los pardmetros que establecen [as leyes, reglamentos y
normas que reguian el 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 fibertad
moderada para planificar y coordinar las fases de su trabajo pero. que consultan a sy

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. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios
metodos .o procedimiento de tr;\bajo pero que no estén en conflicto con las normas

bdsicas de la organizacion.

EJERCE UN ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un aito 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 4rea del ptiesto
para ejecutar sus funciones.

CONOCIMIENTO

Significa el grado de conocimiento normal o razonable en el campo o ambito
de trabajo del puesto que generalmente se obtiene mediante el estudio académico,
adiestramientos 0 experiencias de trabajo previo.

CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

Significa un grado de conocimiento més alid de lo normal o razonable en el
campo .o dmbito de trabajo del puesto, qué le permite al incumbente ejecutar las
funciones a cabalidad luego de haber sido instruido y haber recibido directrices

generales sobre el propdsito de [a fabor a realizar y los métodos y normas aplicables.



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION
DE LAS COMUNIDADES

San Juan, Puerto Rico

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

10000 'Servicios Generales, Limpieza, Mantenimiento, Conduccién de
Vehiculos de Motor y oficios refacionados.

20000 | Servicios Auxiliares de Administracion, Direccién, Profesional
y Técnico

30000 Servicios Auxiliares de Contabilidad, Almacén, Compras y
Propiedad
40000 - Servicios de relaciones con Ia comunidad, recreacién, deportes

y areas relacionadas.



Estado Libre Asociado de Puerto Rico )
ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION
DE LAS COMUNIDADES
San Juan, Puerto Rico

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

N\

10000 Servicios Generales, Limpieza, Mantenimiento, Conduccién de
: Vehiculos de Motor y oficios relaciqnados.

10100 Grﬁ'po de Limpieza
10110 Actividad de Limpieza y Mantenimiento
10111 Conserje '
10113 Auxiliar de Servicios Generales
10200 Grupo de Conduccién de Vehiculos de Motor
10210 Actividad de Conduccién de Vehiculos de Motor

10211 Conductor (a) de Vehiculos de Motor Liviano
10213 Conductor {a) de Camiones

10300 Grupo de Supervision de Servicios Generales
10310 Actividad de Supervisién

F0311 Supervisor (a) de Servicios Generales



20000 Servicios Auxiliares de Administracion, Direccion, Profesional
y Técnico :

20100 Grupo de Oficina en General
20110 Acti\fidad de Operacion de Cuadro Telefénico
201 1 O;erador (a) de Cuadro Telefénico
20120 Actividad de Operacion de SiStemas de Informacién

20121 Operador (a) de Sistemas de Informacion

20130 Serie de Oficinista
20131 Oficinista |
20132 Oficinsta Il
20133 Oficinista il
20200 Grupo de Oficinista Dactilégrafos-[as] y Secretarios (as)
20210 Serie de Oficinista Dactilografo (a)
20211 Oficinista Dactilografo (a) |
20212 Oficinista Dactilografo (a) 1l
20213 Oficinista Dactilografo (a) 11

20220 Actividad Secretarial
20221 Secretario (a) Administrativo (a)
20224 Secretario (a) Ejecutivo (a)
20300° Grupo de Oficial Administrativo (a)
20310 Serie de Oficial Administrativo {a)

20311 Oficial Administrativo (a) 1
20312 Oficial Administrativo (a) Il



20400 Grupo Profesional y Técnico
20410 Actividad de Recursos Humanos
20411 Funcionario {(a) de Recursos Humanos
20420 Actividacdhde Auditoria
20421 Auditor {a)
20430 Actividad de Técnico de Equipo Audiovisual
20431 Técnico de Equipo Audiovisual
30000 Servicios Auxiliares de Contabilidad, Almacén, Compras y
Propiedad
30100 Grupo Auxiliar de Contabilidad
30110 Serie de Auxiliar de Contabilidad-
30111 AuXiIiar de Contabilidad |

30112 Auxiliar de Contabilidad 1

30200 Grupo de Almacén, Compras y Propiedad
30210 Actividad de Almacén
30211 Encargado:(a) de Almacén
30220 Actividad de Compras
30221 Agente Comprador (a)
30230 Actividad de Propiedad

30231 Encargado (a) de fa Propiedad



40000 Servicios de relaciones con Ia comunidad, recreacion,

deportes
y areas relacionadas

40100 Grupo de relaciones con la comunidad y servicios
comunitarios

\
40110 Serie de Oficial de Servicios Comunitarios

40111 Oficial de Servicios Comunitarios

40112 Oficial Principal de Servicios Comunitarios

40120 Actividad de Proyectos Especiales

40121 Oficial de Proyectos Especiales

40200 Grupo de Recreacién y Deportes y dreas relacionadas
40210 Actividad de Recreacién y Deportes

40211 Lider de Recreacion y Deportes
40212 Facilitador (a) de Recreacién y Deportes



Estado Lib're Asociado de Puerto Rico ,
ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION
DE LAS COMUNIDADES
San Juan, Puerto Rico

INDICE ALFABETICO DE LAS CLASES DE PUESTOS.
N

SERVICIO DE CARRERA

Titulo de la clase

Codificacidon

A
Agente Comprador (a) 30221
Auditor (a) 20421
Auxiliar de Contabilidad | 30111
Auxiliar de Contabilidad 11 ' 30112
Auxiliar de Servicios Generales 10113

B

C
Conductor (a) de Camiones 10213
Conductor {a) de Vehiculos de Motor Liviano 10211
Conserje . 10111



Titulo de la clase

Oficinista 11

Codificacion
| E
Encargado (a) de Almacén 30211
Encargado (a) de la Propiedad 30231
) F
Facilitador {a) de Recreacion y D'epbrtes- 40212
Funcionario (a) de Recursos Humanos 20411
G-H-I-]-K
L
Lider de Recreacién y Deportes 402 H
M-N-N
O
Oficial Administrativo (a) | 20311
Oficial Administrativo (a) i 20312
Oficial Principal de Servicios Comunitarios 40112
. Oficial de Proyectos Especiales 40121
Oficial de Servicios Comunitarios 40111
Oficinista | 20131
Oficinista Il 20132

20133

W
g



Titulo de Ia clase ' Codificacion
Oficinista Dactilégrafo (a) [ _ 20211
Oficinista Dactilografo (a) 1l 20212
Oficinista Dactilégrafo (a} Hi 20213
N\
Operador (a) de Cuadro Telefonico 20111
Operador (a} de Sistemas de Informacion 20121
P-Q-R
S
Secretario (a) Administrativo (a) ' 20221
Secretario (a) Ejecutivo (a). 20224
Supervisor {a) de Servicios Generales 10311
I
Técnico de Equipo Audiovisual 20431

Uu-v-w-X-Y-Z
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION
DE LAS COMUNIDADES
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDOS

SERVICIO DE CARRERA

Escala ' Titulo de Ia Clase Codificacién
1 ($ 837-1,069) 10111
Conserje
2 ($ B866-1,106)
Auxiliar de Servicios Generales 10113
3. _ ($ 897-1,145)
4 (¢ 928-1,185)
Conductor {a) de Vehiculos de
Motor Liviano 10211
Oficinista | _ 20131
Operador (a) de Cuadro
Telefénico- 20111
5 ($ 960-1,226)
Conductor (a) de Camiones 10213
Oficinista 1 20132
Oficinista Dactilografo (a) 1 20211
6 ($ 994-1,269)
Oficinista 11l 20133

Oficinista Dactilégrafo (a) II 20212



Escala

10

11

12

2

Titulo de la Clase

($1,029-1,314)
Encargado (a) de Almacén
Oficinista Dactilografo (a) 1l
Operador{a) de Sistemas de
Informacion

($1,065-1,359)

Auxiliar de Contabilidad 1
Encargado (a) de la Propiedad
Agente Comprador(a)

($1,102-1,407)
Secretario (a) Administrativo (a)

($1,141-1,456)

Auxiliar de Contabilidad 1

Lider de Recreacion y Deportes
Oficial de Proyectos Especiales
Oficial de Servicios Comunitarios
Supervisor (a) de Servicios -
Generales

($1,181-1,507)
Oficial Administrativo (a) |

($1,222-1,560)

Facilitador (a) de Recreacion

y Deportes

Oficial Administrativo (a) Il
Ofictal Principal de Servicios
Comunitarios

Secretario(a) Ejecutivo(a)
Técnico de Equipo Audiovisual

Codificacidon

30211
20213
20121

Jo111
3023t
30221

20221

30112
40211
40121
40111

10311

20311

40212
20312

40112
20224
20431



Escala

13

14

15

16

3

Titulo de la Clase

($1,265-1,615)
Funcionario (a) de Recursos
Humanos

($1,309-1,671)

($1,355-1,730)
Auditor (a)

($1,402-1,790)

Codificacién

20411

20421
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30221

AGENTE COMPRADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina de cardcter administrativo, que consiste en coordinar vy
realizar todas las actividades de compra de equipo, materiales, suministros y
servicios de la Agencia. \ ' '

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en la coordinaciéon y ejecucion de todas las actividades de compra de
equipo, materiales, suministros y servicios que se realizan.en la Administracidn para
la Revitalizacion de las Comunidades. Trabaja- bajo la supervision general de un
funcionario de superior jerarqufa, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas, en situaciones nuevas o especiales.
Ejerce un grado moderade de iniciativa y criterio propio en el desempeno de las
funciones del puesto, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
“que regulan las actividades de compras. Su trabajo es revisado mediante el analisis
de los informes que somete y reuniones con su supervisor, para verificar su
conformidad con las normas y procedimientos que rigen las compras en el Gobierno
de Puerto Rico, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

- Coordina con el Departamento de la Vivienda, las actividades relacionadas
con el tramite y procesamiento de requisiciones y drdenes de compra de equipo,
materiales, suministros y servicios, tanto en mercado abierto como con la
~ Administracién de Servicios Generales.

Verifica las solicitudes de compra -y se asegura de la correccibn de las
descripciones y especificaciones de los articulos.

Solicita y wverifica las cotizaciones de los compradores segiin las
especficaciones.

Realiza el andlisis de costo, durabilidad, calidad y garantia de fos productos y
servicios que se van a adquirir y somete recomendaciones.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES |
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Orienta a empleados y funcionarios sobre el tramite Yy procesamiento de
compras.

Mantiene comunicacion y atiende a los suplidores que visitan su unidad de
trabajo.

Verifica y efectGa computos aritméticos para determinar los costos. de las
- 6rdenes de compra.
N
Utiliza una computadora para preparar 6rdenes de compra y formularios
pertinentes a las gestiones de compras.

- Prépara y somete informes relacionados con las funciones bajo su
responsabilidad.

Mantiene. registros e informacién actualizada relacionada con las casas
- suplidoras de equipo, piezas, materiales y suministros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos que rigen las
compras de equipo, materiales, suministros y servicios.

Conocimiento de los métodos y practicas aplicables a la compra de equipo,
materiales, suministros y servicios.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas del trabajo de oficina,
Conocimiento de las casas suplidoras de equipo, materiales y suministros.
Habilidad para realizar cilculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para comunicarse con claridad y correccion verbalmente. y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de mdquinas calculadoras sencillas y Otro equipo moderno
de oficina.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada o su equivalente. Un (1) afo de
- experiencia en labores relacionadas con actividades de compras.

VPERfODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
\

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 Plblico segin
enmendada, por [a presente aprobamos la precedente clase nueva que- formard
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de |a
Administracion para la Revitalizacién de las Comunidades a partir del /‘;‘2,(/'

02@@ ]

En San Juan, Puerto Ricoa jui U4 Aty

e
Maribel Rodrigu mos an C. Ramirez §Ar llano
Administradora &/Administrador
Oficina Central de Asesoramiento Administracion para la
Laboral y de Administracion de Revitalizacién de las Comunidades

Recursos Humanos
oyn
Carlos O/ Gonzaler Sanchez

Secretari
Departamento de la Vivienda

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3
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AUDITOR (A)

- NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo profesional de campo y de oficina que consiste ert realizar
intervenciones, investigaciones y estudios de las operaciones fiscales y sistemas de
contabilidad de la Administracion para la Revitalizacién de fas Comunidades, en
coordinacion con la Oficina de Auditoria Interna del Departamento de fa Vivienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste
en realizar intervenciones, investigaciones y estudios de fas operaciones fiscales y los .
sistemas de contabilidad de la Administracion para la Revitalizacidon de Ias
Comunidades, en coordinacién con el Departamento de la Vivienda, para
determinar conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
estatales y federales aplicables. Trabaja bajo la supervisién general de un
funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempeito de sus funciones, en armonfa con las
feyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables, Su trabajo es revisado
mediante [a evaluacion de los informes que somete y reuniones con su supervisor,
para- verificar conformidad con la legislacién, reglamentacién, normas y
procedimientos, establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Realiza intervenciones de las operaciones fiscales e investiga y estudia los
sistemas de contabilidad de fa Agencia en coordinacion con el Departamento de la
Vivienda para determinar conformidad con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos estatales y federales aplicables.

Examina libros de contabilidad, récords, contratos, estados financieros,
récords de asistencia, subastas, inventarios, contratos y otros documentos fiscales
de la Agencia.

Recopila evidencia de las intervenciones efectuadas para sustentar los
hallazgos.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES
1
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Prepara los sefialamientos y recomendaciones de la intervencion Y realiza la
coordinacion necesaria para el seguimiento a las recomendaciones efectuadas 3 las
areas fiscalizadas, para verificar que las deficiencias encontradas sean corregidas.

Revisa y evaliia la aplicacién de los controles operacionales establecidos para
propiciar una eficiencia administrativa adecuada.

Realiza investigaciones de robo, hurto o escalamiento de propiedad de Ia
Agencia. \

Comparece a vistas publicas y reuniones que celebra la Agencia, relacionadas

con las investigaciones, intervenciones y estudios realizados en calidad de testigo,
cuando se le solicita.

Orienta funcionarios y empleados de la Agencia sobre cambios 0 enmiendas -
a la reglamentacion aplicable a las operaciones fiscales.

Atiende y provee documentacién a funcionarios de la Oficina de] Contralor
y Auditores Federales en caso de auditorfas en la Agenaa

Establece y mantiene registros y controles relacionados con las intervenciones
que efectia.

Redacta y somete informes de auditorfas y otros relacionados con las
funciones que realiza.

CONOCIMI ENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios, ‘métodos y pricticas modernas de. |a
Contabilidad y Auditoria.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de investigacién,
Conocimiento de los principios basicos de administracién.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedlmlentos estatales y
federales aplicables a la Agencia.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento dela Agencia.

Habilidad para examinar libros, récords, estados financieros y otros
documentos fiscales, y para detectar errores e irregularidades en los mismos,

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES
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Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y
procedimientos relacionados con las operaciones fiscales.

Habilidad para tratar asuntos bajo investigacién con tacto y discrecion.

Habilidad para efectuar cémputos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para organizar informacion y preparar informes claros y precisos.
, N .

Habilidad para seguir instrucciones.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de méquinas calculadoras y otro equipo moderno
de oficina. '

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas con especializacién en
Contabilidad de una universidad acreditada, que incluya un curso en Auditorfa o
Intervencion de Cuentas. Tres (3) afios de experiencia en trabajo profesional de
auditoria.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES
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~ 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 seglin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formarj

parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de |
Administracion parala Revitalizacién de las Comunidades a partir del /W( Qoo o

En San Juan, Puerto Ricoa JUR 07 2wl

R p _
D i, (ML
aribel Rodrigtez Ramos uan C. Ramirez de Arellfno

Administradora Administrador
Oficina Central de Asesoramiento Administracién para la
Laboral y de Administracion de Revitalizacion de las Comunidades

Recursos Humanos

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES
4
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD |}

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina, que consiste en realizar tareas auxiliares, en el campo de
la contabilidad fiscal. :

N

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad,
relacionado con tareas auxiliares para el mantenimiento de flos libros, cuentas,
- registros, y demds comprobantes y documentos fiscales, pertinentes a los programas
de fa Administracién para la Revitalizacién de las Comunidades. Trabaja bajo Ia
supervision general de un empleado de superior ferarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un grado moderado de
inciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo es revisado mediante la
evaluacion de los informes que somete y reunjones con su supervisor, para verificar
conformidad con las normas, procedimientos, leyes y reglamentos aplicables, asi
como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Lleva y mantiene libros y registros auxiliares de contabilidad necesarios para
conciliar o cuadrar [as cuentas de los programas de [a Administracidn para la
Revitalizacion de las Comunidades y prepara los informes correspondientes,

Contabiliza y mantiene controles de las obligaciones de-1a agencia, asi como
de los ‘distintos fondos y asignaciones para los gastos necesarios en sus distintas -
dependencias y programas.

Verifica la disponibilidad de fondos de las distintas cuentas para el pago de

fas facturas que recibe e informa a su supervisor en caso de necesidad de -
transferencias o ajuste en las cuentas. '

Hace reconciliaciones de los balances en los registros de control de fondos
con los informes de cifras, sometidos por la Administracion para la Revitalizacién de
las Comunidades.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES |
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Mantiene actualizada informacion mecanizada pertinente al registro de
-control de fondos asignados, obligaciones, desembolsos y saldos de la Agencia en
coordinacion con el Departamento de la Vivienda.

Preinterviene documentos fiscales tales como: comprobantes de gastos de
viaje, comprobantes de pago, facturas, érdenes de compra, comprobantes de
desembolso y diversos documentos fiscales para determinar la legalidad y propiedad
de los mismos.

, \ , ,

Opera una computadora para el andlisis, codificacién, procesamiento y
registro. de las transacciones fiscales de la Agencia y se asegura de la correccion de
los mismos.

Entra, verifica y corrige informacion en el sistema mecanizado, relacionada
con las actividades que se realizan en su drea de trabajo.

Interpreta y aplica reglamentos y circulares emitidas por el Departamento de
Hacienda relacionadas con asuntos de contabilidad ptiblica.

Ofrece orientacion a funcionarios y empieados de la Administracion, en
cuanto a normas y procedimientos de contabilidad publica.

Efectia arqueos de caja.

Efectta computos aritméticos para verificar la correccion de los datos
suministrados.

Mantiene .archivos de los pagos efectuados, debidamente desglosados, asi
como de [os cheques cancelados, y otros datos.

Prepara informes fiscales reglamentarios y otros que le sean requeridos, tales
como: estadisticos, contratos, cancelaciones, reclamaciones y otros.

Redacta correspondencia relacionada con las actividades asignadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios y précticas de la contabilidad subprofesional. -

Conocimiento de los reglamentos, normas y procedimientos sobre el manejo
de fondos. ptiblicos. ‘

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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Algiin conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan los programas administrados por [a Agencia.

Habilidad para organizar y mantener libros, registros y récords de
contabifidad actualizados.

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

\
Habilidad para efectuar cdmputos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para preparar informes de contabilidad.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de mdéquinas calculadoras y equipo moderno de
oficina.. .

Destreza en el manejo y operacion de sistemas - mecanizados de informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior-acreditada o su equivalente, que incluya o
esté suplementada por un curso de teneduria de libros o por tres-(3) créditos en
contabilidad a nivel universitario. Un (1) afio de experiencia en trabajo de
contabilidad subprofesional.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3



30111

En virtud de 1a 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 segiin
enmendada, por la presente aprobamos [a precedente clase nueva que formarg
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de |3
Administracién para la Revitalizacién de las Comumdades a partlr del / %M Rano,

En San Juan, Puerto Rico a JUi L1 ruin

Yory o (O
Maribel Rodriguéz Ramos : uanC Ramlrez Are/%l>

Administradora Administrador
Oficina Central de Asesoramiento Administracién para la

Laboral y de Administracion de Revitalizacion de las Comunidades
Recursos Humanos

YA

Carlos O. Gaonzalez Sanchez
Secretario

Departamento de [a Vivienda

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 4
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD 1I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina, que consiste en realizar tareas auxitiares, en el campo de
la contabilidad fiscal.

N\

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, relacionado -
con la planificacién, coordinacion, supervision y evaluacién de tareas auxiliares de
contabilidad para el mantenimiento de los libros, cuentas, registros, comprobantes y
documentos fiscales, pertinentes a los programas de la Administracion para la
Revitalizacion de las Comunidades, Trabaja bajo la supervision general de un
empleado de superior jerarqufa, quien le imparte instrucciones generales sobre la -
labor a realizar. Ejerce un grado moderado de inciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, en armonia con las normas y procedimientos
establecidos. Su trabajo es revisado mediante la evaluacion de los informes que
somete y reuniones con su supervisor, para verificar conformidad con las normas,

procedimientos, leyes y reglamentos aplicables, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Es responsable del mantenimiento de los libros y registros auxiliares de:
contabilidad necesarios para conciliar o cuadrar las cuentas de los programas. de la
Administracion para la Revitalizacién de las Comunidades.y prepara los ifformes
correspondientes.

Es responsable de mantener control de las obligaciones de la agencia, asi
como de los distintos fondos.y asignaciones para los gastos necesarios en sus
distintas dependencias y programas.

Verifica la disponibilidad de fondos de las distintas cuentas para el pago de
las facturas que recibe y realiza los ajustes y transferencias necesarias.

Hace reconciliaciones de-los balances en los registros de control de fondos
con los informes de cifras, sometidos.por la Agencia.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES |
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Interpreta y aplica reglamentos y circulares emitidas por el Departamento de
Hacienda relacionadas con asuntos de contabilidad ptblica.

Preinterviene documentos fiscales tales como: comprobantes de gastos de
viaje, comprobantes de pago, facturas, Ordenes de compra, comprobantes de

desembolso y diversos documentos fiscales para asegurar la legalidad y exactitud de
fos mismos.

Mantiene actualizada informacién mecanizada pertinente al registro de
control de fondos asignados, obligaciones, desembolsos y saldos de la Agencia en
coordinacién con el Departamento de Ia Vivienda.

Opera una computadora para el anilisis, codificacion, procesamiento y

registro de las transacciones fiscales de la Agencia y se asegura de Ia correccidn de
los mismos.

Ofrece orientacién a funcionarios y empleados de la Administracion, en
cuanto a normas y procedimientos de contabilidad pablica.

Efectia arqueos de caja..

Efectia computos aritméticos para verificar [a correccion de los datos
suministrados.

Mantiene archivos de los pagos efectuados, debidamente desglosados, asf
como de los cheques cancelados, y otros datos.

Prepara planes de trabajo e informes fiscales reglamentarios Y otros que le

sean requeridos, tales como: estadisticos, contratos, cancelaciones, reclamaciones y
otros,

Redacta correspondencia relacionada con las actividades asignadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios y pricticas de ia contabilidad subprofesional.

Conocimiento de los reglamentos, normas y procedimientos sobre el manejo
de fondos pablicos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2



30112

Algiin conocimiento. de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan los programas administrados por la Agencia.

Habilidad para organizar y mantener libros, registros v récords de
contabilidad actualizados.

Habilidad ‘para expresarsé en forma clara y precisa, verbalmente Yy por
escrito, :

Habilidad para efec'tuar cdmputos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para preparar informes de contabilidad.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

‘Destreza en la operacién de mdquinas calculadoras vy equipo moderno de
oficina. :

Destreza en el manejo y operacién de sistemas mecanizados de informacién.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada o su equivalente, que incluya o
esté suplementada por un curso de teneduria de libros o por tres (3) créditos en
contabilidad a nivel universitario.. Dos (2) afos de experiencia en trabajo de
contabilidad subprofesional; uno de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Auxiliar de Contabilidad I, en el Servicio de Carrera, de
la Administracion para la Revitalizaciéon de las Comunidades.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3



30112

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nigm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de |3
Administracién_para la Revitalizacion de las Comunidades a partir del /5.4 2 R

.En San Juan, Puerto Ricoa  yusi 4« ATy

Mgkl o / (i//, 73

Maribel Rodrigu an C. Ramirez de JArellafio

Administradora Administrador
Oficina Central de Asesoramiento Admlmstraaon para la
Laboral y de Administracion de Revitalizacion de las Comunidades

Recursos Humanos

—_—

Carlos O
Secretario
Departam

ontdlez Sinchez

to de la Vivienda

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 4
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en realizar tareas de limpieza, conservacién y
mantenimiento mediante la ope¥acién de equipo y herramientas de ficil manejo y
en la realizacion de otras tareas relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA}JO

El empleado realiza trabajo rutinario relacionado con tareas de limpieza,
conservacion y mantenimiento de dreas verdes y ficilidades, mediante el uso y
operacién de equipo y herramientas de ficil manejo, asi como en la realizacién de -
tareas relacionadas con decomizacién de equipo, despacho de requisiciones de
materiales, inventario de equipo y mensajeria interna, en la - Administracién para la
Revitalizaciéon de las Comunidades. Trabaja bajo la supervision directa, de un
empleado de superior jerarqufa, quien le imparte instrucciones especificas sobre la
labor a realizar, las cuales se van generalizando a medida que adquiere experiencia.
Eferce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo es revisado durante y a la terminacion de cada tarea, para verificar
conformidad con las instrucciones impartidas. :

EJEMPLOS DE TRABAJO

Tala y desyerba, poda drboles, plantas y corta grama con mdquina o
herramientas manuales.

Barre y limpia los alrededores y recoge y dispone de la basura en ‘las
facilidades asignadas.

Opera equipo y herramientas de ficil manejo para desempefiar tareas

sencillas de albanilerfa, carpinterfa, ebanisterfa, pintura, montaje de puertas y
ventanas y otras relacionadas.

Colabora y participa en mudanzas de mobiliario y equipo y en la carga y
descarga de camiones.

Participa en el montaje y desmontaje de carpas y equipo. para actividades
organizadas por la Agencia..

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES. t
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Colabora en fabores relacionadas con decomizaciéon de equipo, despacho de
requisicion de materiales, mensajeria interna e inventario de equipo.

Colabora en el lavado y mantenimiento general de vehiculos oficiales.

Hace requisiciones de materiales y articulos de limpieza.

Es responsable del uso y mantenimiento adecuado de herramienta'é',‘
maquinas y equipo que utilizay tales como: palas, pico, cortadora de grama,
machete, maquina de cerquillo, azada, rastrillo, escoba, mapo, cepillo y otros.

Observa las medidas de seguridad pertinentes a su trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento del uso y manejo de las herramientas y equipo que
utiliza.

Algiin conocimiento de las medidas de seguridad a observarse en su 4rea de
trabajo.

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

Destreza en el uso y manejo de herramientas y maquinas que utiliza.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Saber leer y escribir. Seis () meses de experiencia en trabajo relacionado
con fimpieza, mantenimiento .o conservacion.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3} meses.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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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 Publico segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formars
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de [a
Administracion para la Revitalizacion de las Comunidades a partir del/‘?;%&' Ao .

En San Juan, Puerto Ricoa ji;i (2 2000

\ (O
Mibel Rogrg%ﬂ%%w« KC Ram:rez e Arellano

Administradora _ Adm:mstrador
Oficina Central de Asesoramiento Admlmstraaon para la :
Laboral y de Administracién de Revitalizacion de las Comunidades

Recursos Humanos

A=
Carlos O 9o/nzélez Sanchezr
Secretari
Departa;Zento de la Vivienda -

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3
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CONDUCTOR(A) DE CAMIONES

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo diestro que consiste en la conduccion de un camidn de arrastre
equipado como teatro rodante.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad pero de responsabilidad,
relacionado con la conduccion de un camidn de arrastre debidamente equipado.
como teatro rodante, utilizado en actividades oficiales programadas por Ia
Administracion para la Revitalizacion -de Jas Comunidades. Trabaja bajo: Ia
supervision directa de un empleado de superior jerarquia quien le imparte
instrucciones especificas en cuanto a los lugares a visitar. Ejerce alguna iniciativa y
criterio- propio en el desempefio de sus funciones en cuanto a las rutas a seguir para
Hegar a los lugares designados. Su trabajo es revisado mediante [a evaluacion de los
informes sobre los viajes realizados.

EJEMPLOS DE TRABAJO -

Conduce un camion de arrastre con un remolgue, debidamente equipado
como teatro rodante, que se utiliza en actividades oficiales programadas por la
Agencia.

Carga y desmonta el equipo del teatro rodante, tales como: luces,
escenario; vestidores, tarima y otros. .

Inspecciona el camién diarlamente para verificar si tiene gasolina, agua,
aceite, gomas en buen estado y si funciona correctamente.

Observa y cumple con las leyes y reglamentos de seguridad en el trinsito.

Ofrece mantenimiento- preventivo al vehiculo asignado que incluye cambios
de aceite y lavado del mismo.

Conduce un camibn para recoger y entregar equipo y materiales a distintos
puntos de la isla. :

Lieva registro del consumo de gasolina 'y aceite y de los viajes realizados,
incluyendo el horario de salida, llegada y millaje recorrido.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LASCOMUNIDADES 1
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Mantiene informado a su supervisor de fallas mecanicas o de situaciones e
incidentes ocurridos durante su "horario de trabajo y prepara los informes
correspondientes.

Colabora en el montaje de carpas y la ubicacién de sillas, mesas y equipo de
somdo en diferentes actividades en distintos pueblos de la isla, auspiciadas por Ia
Agencna

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito vigentes.
Con-dcimi-ento de las rutas a seguir en sus viajes.

Algtin conocimiento de los principios bisicos de mecdnica automotriz.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para detectar desperfectos o fallas mecanicas y realizar
reparaciones mecanicas sencilias.

Habilidad para reaccionar répidamente y efectivamente ante Situaciones
imprevistas o de emergencia.

Habilidad para llevar registros sencilios.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el manejo de vehiculos pesados de motor.,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacién de Escuela Intermedia acreditada o su equivalente. Dos (2) afios
de experiencia como conductor de camiones. Licencia de conducir vehiculos de

motor pesado, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas
de Puerto Rico, Categorfa 5. '

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LASCOMUNIDADES 2
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~En virtud de la autoridad que nos confiere fa Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico segin
enmendada, por la presente aprobamos fa precedente clase nueva que formari

- parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera ,de Ja
Administracién para la Revitalizacién de las Comunidades a partir del /Z%a¢e v

2.9

1

En San Juan, Puerto Rico a JUi 07 Zli

Maribel Rodrigu%?mos p uan C. Ramirez yArel no
Administradora Administrador
- Oficina Central de Asesoramiento Administracién para la

Laboral y de Administracion de Revitalizacién de las Comunidades
Recursos Humanos

i
Cartos O. Gonzidlez Sanchez

Secretario
Departamepto de fa Vivienda

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LASCOMUNIDADES 3
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CONDUCTOR(A) DE VEHiICULOS
DE MOTOR LIVIANO

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo diestro que consiste en la conduccién de un vehiculo de motor
~ fiviano destinado al transporte de pasajeros, documentos, materiales y equipo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

El empleado realiza trabajo rutinario pero de responsabilidad, relacionado
con la ‘conduccién de un vehiculo de motor liviano para transportar pasajeros,
empleados o funcionarios en asuntos oficiales, asi como en 1a entrega y distribucion
de documentos, equipo y materiales en la Administracién para la- Revitalizacién de
las. Comunidades.  Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de superior
jerarqufa, quien le Imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar, las
cuales se van generalizando a medida que el empleado adquiere experiencia. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio, seglin el itinerario y rutas indicadas. Su trabajo se -
revisa mediante la evaluacion de los informes de viaje que somete diariamente, para
verificar su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Transporta personal y funcionarios en gestiones oficiales, para asistir a
reuniones, adiestramientos y otras actividades.

Recoge y entrega materiales, o equipo en distintas dependencias de la
Agencia, asi como correspondencia y documentos oficiales en agencias
gubernamentales, estatales o privadas.

Es responsable por el buen.uso y mantenimiento adecuado del vehiculo
asignado.

Inspecciona diariamente el vehfculo que conduce para verificar si tiene
suficiente gasolina, agua, aceite y si las luces y frenos funcionan adecuadamente.

Cambia gomas y realiza reparaciones menores al vehiculo asignado.,

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 1
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Mantiene informado a su supervisor sobre cualquier irregularidad o
desperfecto en el vehiculo que conduce.

Prepara diariamente un informe de los viajes realizados, incluyendo nombre
de personas, horarios de salidas y llegadas, millaje recorrido, tipo de documentos,
materiales y equipo transportado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las leyes y reglamentos de trénsito.
Conocimiento de las rutas.a seguir én sus viajes.

Algin conocimiento de mecédnica de equipo automotriz liviano.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para preparar informes y llevar récords sencillos, relacionados con
las- funciones que realiza.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza- en el manejo y operacion de vehiculos livianos de motor.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de'EscueIa Elemental acreditada. Un (1) afio de experiencia en
[a conduccién de vehiculos de motor liviano.. Licencia de Chofer expedida por el
Departamento de Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico seg(in
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
Administracién para la Revitalizacion de las Comunidades a partir del /5% MW;KL.&Wa

En San Juan, Puerto Rico a 4§ {2 2008

Maribel Rodriguez Ramos < uan C. Ramirez de Arelfano
Administradora Administrador

Oficina-Central de Asesoramiento Administracién para la _
Laboral y de Admiinistracion de Revitalizacion de las Comunidades

Recursos Humanos

CarIS:liGo alez Sdnchez

Secretari
Departamgnto de [a Vivienda

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3
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CONSER]E

NATURALEZA DEL TRABA}O

Trabajo no diestro que consiste en realizar tareas de limpieza de oficinas,
mobiliario y equipo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El empleado realiza tareas rutinarias relacionadas con la limpieza de oficinas,
mobiliario y ‘equipo, mediante el uso de materiales y equipo de limpieza efi la
Administracion para [a Revitalizacién de las Comunidades. Trabaja bajo Ila
supervision directa de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas sobre fa labor a realizar, las cuales se van generalizando a
medida que adquiere experiencia. Su trabajo es revisado durante y a la terminacién
del mismo para verificar su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]O

‘Barre, pasa mapo, limpia y pule los pisos de oficinas, salas y vestibulos.
Recoge y dispone de la basura de los zafacones. -

Limpia paredes, pisos, escaleras, puertas, ventanas, archivos, escritorios,
servicios sanitarios y lavamanos, segin el drea a que esté asignado.

Suple los servicios sanitarios de papel toalfa, papel sanitario, jabon y otros
- articulos. ...

Abre y cierra puertas y portones de las oficinas.

Aceita muebles, limpia alfombras y muebles de tela manualmente o con
aspiradora.

Utiliza desinfectantes, insecticidas y desodorantes conforme a |las
especificaciones del fabricante en las etiquetas.

ADMIN'ISTRACIC')N PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 1
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Repone bombillas fundidas.
Mantiene limpias fuentes de agua, nevera, microhondas y otro equipo.
Suple de agua y vasos para la fuente de agua.

Es responsable del uso adecuado de los materiales y equipo que utiliza y del
mantenimiento preventivo del mismo.

Colabora en la entrega de requisiciones de materiales de limpieza y de
oficina,

Ayuda a realizar mudanzas de equipo moviliario y materiales, cuando es
necesario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Algén conocimiento de los métodos de limpieza.

Algtin conocimiento de las medidas y pricticas de seguridad .a observar en su
trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir.

PERIODO PROBATORIO

Tres {3) meses.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nuam. 5
del 14 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 Clasificacion de Puestos para el Servicio de Car:izniza

Administracién para la Revitalizacién de las Comunidades a partir del /47007 2 206

En San Juan, Puerto Rico a  JUK 47 2500

Maribel Rodrigu mos P uan C. Ramirez dejArell
Administradora Administrador

Oficina Central de Asesoramiento ' Administracion para la

Laboral y de Administracion de Revitalizacién de las Comunidades

Recursos Humanos

-) /'k
Cartos O.{Go6nzdlez Sanchez
Secretario

Departanjento de la Vivienda

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3
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ENCARGADO(A) DE ALMACEN

NATURALEZA DEL TRABA]O

Trabajo de oficina que consiste en mantener el control, recibo, custodia y
despacho de los materiales de oficina, equipo y suministros def almacén.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con el recibo, control, almacenae, custodia y despacho de materiales
de oficina, materiales de limpieza, equipo Yy suministro de! almacén de Ia
Administracién para la Revitalizacion de las Comunidades.  Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarqufa, quien fe imparte
instrucciones generales en [os aspectos comunes del puesto y especificas -en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las normas y procedimientos
establecidos. Su trabajo es revisado mediante fa evaluacion de los informes que
somete y en reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, controfa, almacena, custodia y despacha materiales de oficina, de
limpieza, equipo, herramientas y otros suministros ‘conforme a [as normas y
procedimientos.establecidos. '

Prepara requisiciones para fa compra de materiaies y equipo de oficina, .
materialés de fimpieza y otros suministros, conforme a las normas y procedimientos
establecidos. : '

Verifica los documentos de compra de los materiales, equipo y suministros

que recibe y se asegura de su correccion y exactitud en cuanto a articulo, cantidad
y costo de los mismos.

Verifica que el despacho de materiales corresponda‘a [a orden recibida.

Custodia y mantiene un inventario perpetuo de las existencias del almacén,
en tarjetero y en computadora.

Mantiene comunicacién con los suplidores y da seguimiento a las 6rdenes de
compra.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 1
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Refiere copia de todos los recibos a las unidades correspondientes.

Mantiene informado a su supervisor de los materiales, equipo y suministros
que es necesario comprar para mantener las existencias requeridas en el almacén,.

Mantiene registros y archivos de las requisiciones que recibe y de las que
despacha.

Prepara informes relacionados con el trabajo que realiza.

Es responsable de mantener el almacén limpio y organizado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las normas, procedimientos, leyes, reglamentos aphcab[es a
la custodia y control de materiales y suministros.

Conocimiento de los métodos y pricticas relacionadas con la preparacion de
inventarios y gestiones de compra.

Habilidad para mantener registros y controles relacionados con las funciones
que realiza.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para preparar inventarios e informes relacionados con las fabores
asignadas.

Habilidad para realizar calculos aritméticos sencillos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA.

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente. Un (1) afio de
experiencia en trabajo relacionado con el recibo, control, almacenaje, custodia,
despacho o inventario de materiales en un almacén.-

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5} meses.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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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 Plablico 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 para la Revitalizacién de las Comunidades a partir del/Wg s

En San Juan, Puerto Rico a Ju# g 2l

| | f")
M@m Iy~ s (D &l
Maribel Rodriguéz Ramos uan C. Ramirez de itan
Administrador

Administradora f
Oficina Central de Asesoramiento Administracién para la

" Laboral y de Administracién de Revitalizacidén de las Comunidades
Recursos Humanos

Carlos O./Ggdnzalez Sinchez
Secretario
Departamento de la Vivier_lda

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3
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ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABA]JO

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

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con la ejecucion de las actividades inherentes al recibo, control y
custodia de la propiedad mueble en la Administracién para [a Revitalizacién de las
Comunidades. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior
jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado
de iniciativa. y criterio propio en el desempefio de sus funciones, con sujecidn a las
normas, reglamentos y procedimientos aplicables. Su trabajo es revisado 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, asf como por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]O

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

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

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

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

Expide recibos de entrega de propiedad mueble a todos los empleados y
funcionarios que utilicen o 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 momento de su
adquisicién.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 1
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Otorga valor monetario a la propiedad a base del costo o valor actual en el
mercado. :

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

Prepara un inventario fisico anual de Ia propiedad de la Agencia en todas las -
unidades administrativas de ésta. '

Hace inspecciones periddicas para verificar que la propiedad estd localizada-
donde fue entregada.

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

Asume responsabilidad por cualquier pérdida o daio de la propiedad..

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

Rinde los informes mensuales que requiere el Departamento de Hacienda,
relacionados con la propiedad recibida por compra o donativo.

CONOCIMIENTOS, HAB]LIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas de oficina.

Conocimiento de las-leyes, normas y reglamentos que apfican a 1a custodia y
control de {a propiedad pablica. '

Algiin conocimiento de contabilizacién de propiedad. -

Algiin 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 refaciones efectivas de trabajo.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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Destreza en el uso y operacion de equipo moderno de  oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada o su equivalente. Dos (2) aios
de experiencia en trabajo relacionado con el recibo, control y custodia de I3
propiedad.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de Ia Ley Nam. 5
del {4 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico 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 para [a Revitalizacién de las Comunidades a partir de[/—’ég; ML Do

\ 3 il
En San Juan, Puerto Rico a Qﬁm‘% Ui Lot

uan C. Ramirez de Arelly
Administrador

Administracion para la

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administraciéon de : Revitalizacion de las Comunidades

Recursos Humanos

“)
Carlos O G
Secretario
Departamgnto de la Vivienda

14ler Sanchez
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FACILITADOR(A) DE RECREACION Y DEPORTES

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en el desarrollo vy ejecucién de
planes de trabajo para la coordinacion, direccién y supervision de actividades
recreativas y deportivas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E! empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, relacionado
con el desarrollo y ejecucién de planes de trabajo para la coordinacion, direcciény
supervision de todas las actividades recreativas y deportivas que se realizan a nivel
de Agencia y a nivel interagencial, en la Administracion para la Revitalizacién de las

Comunidades. Trabaja bajo la supervision general de un empleado 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 es revisado
durante la ejecucién de las actividades que desarrolla, mediante la evaluacion de los
informes que somete y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Es responsable del desarrollo e implahtacién de planes de trabajo a nivel de
Agencia y de las unidades locales en las comunidades atendidas por la Agencia.

"Prepara disefios de actividades recreativas y deportivas dirigidas a mejorar la
caldidad de vida de los residentes de las comunidades que incluye: baloncesto,
“softball” volibol, Karate, aerébicos, charlas sobre prevencion de drogas y alcohol, -
entre otras.

Sirve de enlace entre fa agencia y municipios, agencias gubernamentales y
entidades privadas, para la coordinacion efectiva de las actividades recreativas y
deportivas.

Coordina con el Departamento de Recreacién y Deportes la adquisicion de
equipo recreativo y deportivo y hace entrega del mismo a las distintas comunidades
y residenciales atendidos por la Agencia.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 1
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Organiza, coordina y supervisa distintos eventos recreativos y deportivos. a
nivel de agencia, tales como: Justas de Recreacion adaptada, Carnaval Deportivo y
Recreativo, Maratén de Accion de Gracias, Torneos de Baloncesto, Rodeo Ciclista,
Clinicas Deportivas, Campamento de Verano, Aer6bicos, Dia de Juegos y otros.

Ofrece seguimiento para que se cumpla con los planes de trabajo. segin las
“actividades programadas.

Identifica auspiciadores para las distintas actividades que coordina entre
agencias, municipios, agentes privatizadores, companias privadas, prensa y otros.

Realiza [a promocion de las actividades en distintos medios de comunicacion,
tales como: radio, televisidon; prensa, hojas sueltas y otros.

Establece fa coordinacion necesaria para el establecimiento de grupos
voluntarios para que colaboren y participen del programa de recreaciéon y deportes
de la Agencia.

Orienta a los fideres de recreacion y deportes, lideres comunitarios y
personal de la Agencia en cuanto a los propdsitos del programa de Recreacién y
Deportes de la Agencia. ,

Coordina y supervisa clinicas deportivas -que incluyen:  descripcién vy
fundamento del deporte, habilidades motoras, formacién mental y fisica y otros.

Coordina y supervisa actividades recreativas y deportivas en residenciales y
comunidades, en colaboracién con agencias gubernamentales, municipios, entidades
privadas y del Congreso de Calidad de Vida.

Establece y mantiene un banco de recursos que incluye personal técnico
deportivo, recreativo y auspiciadores.

Coordina la prestacién de servicios de apoyo interagenciales tales como:
Policia de Puerto Rico, Departamento de Salud, Defenisa Civil, Emergencias Médicas
y otros.

Prepara informes de labor realizada y redacta correspendencia relacionada
con las actividades bajo su responsabiidad.

Trabaja fuera de horario regular, dfas feriados y fines de semana cuando se le
requiere. : '

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, prdcticas modernas y propdsitos de las
actividades recreativas y deportivas.

Conocimiento de las normas y reglas que rigen los diferentes deportes.

Conocimiento del trabajo con grupos de personas y de la dindmica que en
éstos se desarrolla,

Conocimiento considerable de los proposntos y objetivos de [a recreacion
grupal e individual.

Alglin coocimiento de fos principios modernos de supervision.

Habilidad para planificar, coordinar y supervisar actividades recreativas y
deportivas.

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

Habilidad para motivar e[ interés en actividades recreativas y deportivas,
tanto en grupo de personas como en individuos.

Habilidad para trabajar con grupos de personas de diferentes. edades.
Habilidad par seguir e impartir instrucciones, en forma efectiva.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y méneio de equipo recreativo. y deportivo.

- PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada o su equivalente. Tres {3) aiios
de experiencia en trabajo relacionado con la coordinacién, desarrollo y supervision
de actividades recreativas y deportivas. Uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Lider de Recreacion y Deportes
en el Servicio de Carrera de la Administracién para la Revitalizacion de las
Comunidades.

ADMINISTRACI6N PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3
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PERIODO PROBATORIO

Cinco (5} meses.

_ En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Num. §
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico segin
enmendada, por la presente aprobamos fa precedente clase nueva que formarj
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de I3
Administracion para [a Revitalizacién de las Comunidades a partir del /555 o705 Aw . Reoo.

En San Juan, Puerto Ricoa  JUN 2 7onp /

ribel Rodriguez Ramos uan C. Ramirez dyzrella
Administrador -

Administradora |
- Administracion para la -

Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracién de Revitalizacién de las Comunidades
Recursos Humanos

() 0 W\
Carlo%G zdlez Sdnchez
Secretario

‘Departameénto de la Vivienda

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 4
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FUNCIONARIO (A) DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABA]O

Trabajo profesional en el campo de la administracién de recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad,
relacionado con la coordinacién con el Departamento de la Vivienda, para el
trdmite de asuntos de Recursos Humanos pertinente a los empleados de I3
Administracion para la Revitalizacion de las Comunidades. Trabaja  bajo Ia
supervision general de un funcionario o empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales para el desempefio de sus labores. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en la realizacion de sus funciones. Sy
trabajo es revisado mediante la evaluacién de los informes que somete y reuniones
con su supervisor, para determinar conformidad con las normas, procedimientos,
leyes y reglamentos aplicables, asf como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Sirve de enlace entre [a Agencia y el Departamento de la Vivienda, para la
coordinacion y ejecucion de actividades técnicas y administrativas relacionadas con
la administracion de recursos humanos, en cuanto a las dreas esenciales al principio
de mérito y otras dreas relacionadas, tales como: Clasificaciéon y Retribucion de
Puestos, Reclutamiento y Seleccién,. Adiestramientoy Capacitacién, Motivacién y
Evaluacién de empleados y-otras.

Participa en estudios preliminares y somete recomendaciones, sobre
clasificacion de puestos y retribucién para los Servicios de Carrera y de Confianza,
tales como:  clasificacion, creacion, eliminacién y transferencia de puestos,
administracién de salarios-y diferenciales.

Somete y tramita al Departamento de la Vivienda, peticiones de ascensos sin
oposicion, clasificaciéon de puestos de nueva creacién, traslados y descensos,
acreditacion de experiencia, cambios de status, de categoria y- de sueldo,
reinstalaciones y otros.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 1
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Realiza 1a coordinacién necesaria con-el Departamento de la Vivienda para el
tridmite de transacciones de personal tales como: renuncias, traslados, ‘cesantfas, .
separaciones, destituciones, aumentos de sueldo y nombramientos y es responsable
del seguimiento de las mismas. '

- Veerifica-documentos y participa en la evaluacién preliminar de solicitudes. de
empleo y resumés para determinar elegibilidad en el trdmite de nombramientos de
personal de confianza, regular e irregular.

Mantiene actualizadas las anotaciones de los cambios y transacciones de
personal en el Registro de Puestos, tales como: nuevos nombramientos, renuncias;
trastados, cesantfas, aumentos de sueldo y otros.

Mantiene actualizados los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucién
del Servicio de Carrera y de Confianza de la Agencia.

Colabora en la redaccion de descripciones de puestos, en coordinacion con
los supervisores de distintas unidades de trabajo.

Participa en la coordinacién y mantenimiento del Sistema de Evaluacidn Y

Motivacion para los empleados de la Agencia, conforme a la reglamentacién
vigente. :

Coordina la participacién de empleados a actividades de adiestramiento y
capacitacién a nivel gubernamental y de entidades privadas, que incluye programas -
de pago de matricula, licencia para estudios y otros, conforme a la reglamentacién
vigente,

Orienta a empleados de la Agencia sobre jornada de trabajo y asistencia,
reglamentacion, normas y procedimientos aplicables a la administracion de recursos
humanos.

Participa en la preparacién de informes de accién afirmativa, manuales de
orientacion a los empleados y otros.

Orienta a funcionarios y empleados en asuntos relacionados con las
funciones bajo su responsabilidad.

Prepara informes variados y redacta correspondencia relacionada con sus
funciones. ' :

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que

regulan 1a administracién de recursos humanos.

_ Conocimiento de los programas, estructura interna y funcionamiento de la
Agencia.

Conocimiento de los principios, técnicas y procedimientos en el tramite de.

acciones de personal.
Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de redaccién.

Habilidad para aplicar normas, procedimientos, leyes y reglamentos que
rigen [a administracién de recursos humanos.

Habilidad para analizar y resolver situaciones y problemas de administracién
de los recursos humanos.

Habilidad para desarrolfar e implantar normas y procedimientos para. agilizar
y simplificar el trabajo.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por
escrito,

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia
profesional en el campo de la administracion de recursos humanos.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

- ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3
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N

En virtud de la autoridad que nos confiere ia Seccién 4.2 de la Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de 1la
Administracion para la Revitalizacién de las Comunidades a partir del /3;;[4

En San Juan, Puerto Rico a Jufi 2 2000.

gt e

Maribel Rodrt

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos:

Administrador
Administracion para la
Revitalizacién de las Comunidades

ilez/Sanchez
Secretario z

Departamento de ka Vivienda -
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L

LiDER DE RECREACION Y DEPORTES

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo de campo que consiste en la organizacién, desarrollo Y promocion .
de actividades deportivas y recreativas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
relacionado con la organizacion, desarrollo, coordinacién y promocién de
actividades deportivas y recreativas activas y pasivas en distintas comunidades vy
residenciales atendidos por la Administracion para 13 Revitalizacion de las
Comunidades. Trabaja bajo la supervisidn general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes: del
puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio en cuanto a los métodos y prcticas de las actividades deportivas y
recreativas pero en coordinacion con el Facilitador de Recreacién y Deportes de la
Agencia. Su trabajo es revisado durante la ejecucidn de las actividades, mediante la
evaluacién de los informes que somete y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

7 Organiza, promociona y .desarrolla actividades deportivas y recreativas
~ activas (baloncesto, “softball”, “volleyball”, “basebali”) y pasivas (juegos de mesa:
tales como domind, cartas, juegos de damas}, en la comunidad o residencial a Ia
que esté asignado.

Orienta a lideres comunitarios y publico en general sobre las actividades
recreativas y deportivas a realizarse.

ldentifica las necesidades e intereses deportivos del sector o comunidad a
que esté asignado.

Participa . con su supervisor en el desarrolio del programa recreativo y
deportivo que responda a las necesidades e intereses de 1a comunidad.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 1
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Asiste a reuniones periddicas con el Facilitador de Recreaciény Deportes de
la Agencia y otros funcionarios, para el desarrollo de planes de trabajo y
establecimiento de programas de recreacion y deportes segiin [as necesidades de Ia
comunidad o residencial a que esté asignado.

Organiza comités de voluntarios en la comunidad y les orienta y capacita
“para que colaboren con las actividades que se llevan a cabo.

‘Organiza grupos de personas de distintas edades para su participacion en
distintas actividades recreativas, deportivas y educativas en la comunidad
residencial’a que esté asignado. -

Organiza equipos y dirige las prdcticas y juegos en distintos deportes, tales
como: baloncesto, volibol, “softball”, Karate, y otros.

Ofrece clinicas deportivas y orienta a nifios y jévenes para que dirijan sus
energias en actividades deportivas.

Participa y sirve de recurso en distintos eventos recreativos y deportivos a
nivel de Agencia de la unidad asignada, tales como: Campamento de Verano,
Justas de Recreacion Adaptada, Carnaval Deportivo y Recreativo, Maratones,
torneos de Baloncesto, Volibol, “Softball”, Dia de Juegos y otros.

Identifica auspiciadores entre entidades publicas y privadas para fa donacién
dé uniformes y premiaciones de los participantes del programa de recreacién y
deportes.

Participa y colabora en la promocién de las actividades programadas.

Orienta y es responsable de que se observen las medidas de salud y seguridad
relacionadas con las distintas actividades recreativas y deportivas.

Colabora en fa organizacién de actividades sociales, culturales y recreativas
auspiciadas por la Agencia.

Prepara-informes de labor realizada.
Es responsable del uso adecuado del equipo-deportivo asignado.

Trabaja fuera de horario regular, dias feriados y fines de semana.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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CONOCIMIENT.OS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de las técnicas, y précticas modernas que se utilizan en
actividades recreativas y en trabajo con grupos de personas.

Algin conocimiento de las técnicas y practicas modernas utilizadas en
diferentes deportes.

Alglin conocimiento de s propdsitos y objetivos de la recreacion grupal e
individual.

'Habilidad para motivar el interés en actividades recreativas y deportivas tanto
en grupos de personas como en individuos.

Habilidad para organizar y coordinar actividades recreativas.
Habilidad pra expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para motivar y trabajar con grupos de personas.

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

Destreza en. el uso y manejo de equipo recreativo y deportivo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada o su equivalente. Dos (2) anos
de experiencia en trabajo relacionado con la coordinacién u organizacién de
actividades recreativas, deportivas, educativas o culturaies.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3



40211

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 Pablico seglin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formarsi
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de i3

Administracién para la Revitalizacién de las Comunidades a partir dei/%% ol n 52 oo
En San Juan, Puerto Rico a Jui U2 Zuul

L. 02/

an C. Ramirez de Arell
Administrador -

Administracion para la
Revitalizacion de las Comunidades

N

Maribel Rodrigjiez Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de. Administracion de
Recursos Humanos

_ _ (=
Carlos O/ Gonzilez Sanchez
Secretari

Departamefito de la Vivienda
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OFICIAL ADMINISTRATIVO (A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en colaborar y asistir en la coordinaciéon
y ejecucion de distintas actividades administrativas.

\
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste
en colaborar y asistir en la coordinacién y ejecucion de actividades administrativas
variadas, relacionadas con los objetivos de la Administracién para la Revitalizacion
de las Comunidades. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones, en aromonia con las normas y procedimientos
establecidos. Su trabajo es revisado mediante [a evaluacién de los informes que
somete y reuniones con su supervisor, para verificar conformidad con las normas Yy
procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EIEMPLOS DE TRABAJO |

Asiste a su supervisor en el desaqrroflo e implantacion de planes de trabajo y
en la coordinacion de las actividades oficinescas u operacionales que realiza el
personal de su unidad de trabajo.

Colabora en Ia revision de planes de trabajo, diseiios de actividades e
informes sometidos a su unidad de trabajo.

Atiende funcionarios y ciudadanos sobre los servicios que presta su drea o
unidad de trabajo. -

Estudia y aplica reglamentacion, normas y procedimientos relacionados con
las labores asignadas tales como: preparacion y revisidn de planes de- trabajo,
coordinacion de servicios variados a los residentes de las comunidades atenddas por
ta  Agencia, comunicacién con funcionarios, representantes de entidades
gubernamentales y privadas para la coordinacién de servicios o la solucién de
problemas o situaciones identificadas, actividades del Congreso de.Calidad de Vida
y otras labores administrativas.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 1
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Colabora y participa en el desarrollo de actividades del Congreso de Calidad
de Vida y en la coordinacién de actividades especiales relacionadas con los servicios
que presta la Agencia.

Realiza visitas de campo para la recopilacién de informacién y datos
estadisticos, para la preparacién de informes refacionados con las actividades bajo su
responsabilidad.

Prepara informes variados, tramita documentos y mantiene registros y
controles actualizados, relacionadios con las actividades asignadas al puesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento de la reglamentacién, normas y procedimientos que regulan su
trabajo.

Conocimiento de las técnicas y préicticas modernas de preparaciéon. y
desarrollo de planes de trabajo.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de redaccién de informes
narrativos y estadisticos.

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

Conocimiento de la normas y procedimientos administrativos relacionados
con el funcionamiento y operacién de las actividades asignadas.

Algtin conocimiento de fos principios basicos de administracion.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para tabular e interpretar informacion estadistica.

Habilidad para desarrollar y aplicar normas y procedimientos para acelerar
fos procesos de trabajo.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3
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Habilidad para aplicar reglamentos, normas y procedimientos pertinentes 3
las funciones de su puesto.

Habilidad para preparar planes de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada o su equivalente. Cuatro (4)
aios de experiencia oficinesca, \administrativa; dos (2) de estos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficinista 111 en el Servicio de
Carrera de la Administracién para la Revitalizacién de las Comunidades.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico segiin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de I3

Administracion para la Revitalizacion de las Comunidades a partir delW Devo.

En San Juan, Puerto Rico a Juy g7 2000

WWQmQW e Oot

Maribel Rodriglez Rhmos an C. Ramirez de A}[Ia
Administradora Administrador
Oficina Central de Asesoramiento Administracién para la

Laboral'y de Administracién de Revitalizacidén de las Comunidades

Recursos Humanos
C Az

Carlos Q. Gonzitez Sanchez
Secretario
Departamentg de la Vivienda

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3



20312

OFICIAL ADMINISTRATIVO (A) Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en asistir en fa pla nificacion,
coordinacién, direccién, supervision y evaluacién de las actividades administrativas y
operacionales que se realizan en §u 4rea de trabajo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad,
que consiste -en asistir a su supervisor en la planificacién, coordinacion, direccién,
supervision y evaluacion de todas las actividades administrativas y operacionales de
su drea de trabajo, para asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables y de los objetivos de la  Administracién para la
- Revitalizacion de las Comunidades. Trabaja bajo la supervisién general de un
empleado o funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio, en el
desempefio de sus funciones conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos. - Su trabajo es revisado mediante reuniones con su
supervisor, la evaluacién de los informes que somete y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Asiste a su - supervisor en Ia planificacién, coordinacién, direccién,
supervision y evaluacion de todas las actividades que se generan en el drea a que
esté asignado el puesto.

Ofrece seguimiento a los asuntos administrativos asignados por su supervisor-
a empleados -de su drea de trabajo y lo mantiene informado del progreso de los
mismos.

[nterpreta y aplica reglamentacion, normas y procedimientos a los procesos
de trabajo.

Coordina y sirve de enlace entre su 4rea de trabajo y las demdas dependencias
de la Agencia.

Coordina y supervisa labores de personal de menor jerarquia.

Colabora en la identificacion y ejecucion de estrategias dirigidas a mejorar la
calidad de vida de las comunidades participantes.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 1
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Establece y mantiene comunicacién con entidades privadas, entidades sip
fines de lucro, agencias gubernamentales, estatales y municipales  para I3
coordinacion de servicios especiales o adicionales.

Analiza situaciones o problemas administrativos, operacionales Yy Otros
relacionados con los proyectos o programas y somete soluciones viables,

Ofrece seguiimiento y mantiene informado a su supervisor sobre los asuntos
que le son delegados. 5\

Revisa planes de trabajo y disefios de actividades e informes y somete
recomendaciones.

Colabora en el disefio, desarrollo y preparacién de prbpuestas federales,
estatales o del sector privado, dirigidas a mejorar la calidad de vida de [as
comunidades atendidas por la Agencia, de conformidad con los objetivos de Ia
Agencia. :

Coordina estudios gerenciales de organizacién, funciones, normas,

procedimientos, asi como de necesidades socloecondmicas de las comunidades y
residenciales.

Participa en la preparacién del informe de presupuesto de su drea de trabajo
y los proyectos asignados.

Verifica el cumplimiento de reglamentacién para la utilizacién de diferentes
fuentes de fondos en el desarrollo de proyectos y programas, segdin esté asignado.

Redacta correspondencia variada para su firma o la de su supervisor
inmediato.

Coordina y participa en orientaciones, conferencias, seminarios y actividades
de los proyectos o programas auspiciados por la Agencia.

Establece y mantiene registros, controles y expedientes relacionados con las
actividades de su drea de trabajo.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable del funcionamiento, organizacién y programas de.
la Agencia.

Conocimiento considerable de las normas y procedimientos administrativos
relacionados con el funcionamiento de los proyectos y programas asignados.
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Conocimiento considerable de [os principios, técnicas y practicas modernas
de oficina.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de redacci6n
de entrevistas.

Conocimiento de fas agencias o entidades pablicas y privadas que ofrecen
servicios relacionados con los programas y actividades asignadas.
\
Habilidad para obtener y analizar informacion en forma objetiva.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos.relacionados con las funciones que
realiza.

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.

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

Destreza en la operaciéon de equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuefa Superior acreditada o su equivalente. Seis (6 afios
de experiencia oficinesca, administrativa o de supervisién; dos (2) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza- un Oficial
Administrastivo(a) 1, en el Servicio de Carrera de fa Administracién para [a
Revitalizacion de las Comunidades.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nom. §
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 [3
Administracién para la Revitalizacion de las Comunidades a partir del /W% S .

En San Juan, Puerto Rico a  Jij g 2000

hY : ;
aribel Rodrigueg Rathos uan C. Ramirez de Arellafio.

Administradora f
Oficina Central de Asesoramiento Administracién para la

Laboral y de Administracion de Revitalizacién de las Comunidades
Recursos Humanos

Carlos O.{Ggnzalez- Sanchez
Secretario
Departapiento de la Vivienda

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 4
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Desarrolla los objetivos, recursos necesarios y estrategias relacionadas con el
Programa de Reciclaje a nivel local en la escuela de la comunidad asignada.

Coordina el ingreso de jovenes que interesen rehabilitacion de adiccidn a
drogas o alcohol, con agencias y entidades privadas que prestan dichos servicios.

Es responsable ‘del control adecuado y certificacion de la asistencia del
personal que supervisa y mantiene registro de lfos balances y uso de licencias.

Representa a la Agencia ®n actividades, reuniones y conferencias, cuando se
le solicita,

Redacta correspondencia y recopila datos estadisticos para la preparacién de
informes diversos, relacionados con las funciones que realiza.

Es responsable del establecimiento y mantenimiento de registros, controles y
archivos pertinentes a las actividades de la oficina local asignada.

Trabaja fuera de horario regular, dias feriados y fines de semana cuando se le
requiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con la prestacién de servicios de bienestar social, asi como del
funcionamiento y operacion de los programas y actividades bajo su responsabilidad.

Conocimiento  del funcionamiento y operacién de la agencia, sus
dependencias y su relacion con otras agencias gubernamentales.

Conocimiento de las agencias o entidades publicas y privadas que ofrecen
servicios de cardcter social.

Conocimiento de las técnicas y prdcticas modernas. de entrevista y de
redaccion de informes.

Conocimiento de las técnicas y pricticas modernas de supervisién.
Habilidad para obtener y analizar informacidn en forma objetiva.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos relacionados con fas funciones que
realiza. '

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3
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Habilidad para tratar con personas de diferentes edades y condicién
socioecondmica.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente Y POT escrito.

~ Habilidad para redactar correspondencia e informes relacionados con ias
funciones que realiza,

Habilidad para coordinar y supervisar actividades relacionadas con las
funciones bajo su responsabilidad

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada o su equivalente. Tres - (3} anos
de experiencia en trabajo de campo, de oficina o administrativo relacionado con Ia
coordinacion o prestacién de servicios de bienestar social, salud, educacién o
recreacion; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a los
que realiza un Oficial de Servicios Comunitarios en el Servicio de Carrera, de la
“Administracion para la Revitalizacién de las Comunidades.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de [a autoridad que nos confiere 1a Seccion 4.2 de la Ley NGim. 5
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 det Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera, de

,_2;&.&’) A

Administracién para Ia Revitalizacién - de las Comunidades a partir de]/,a?;

Lo (P4

uan C. Ramirez de Arelino

En San Juan; Puerto Ricoa JUN {72 iy

aribel Rom

Administradora Administrador

Oficina Central de Asesoramiento Administracién para la¥

Laboral y de Administracién de Revitalizacidén de las. Comunidades
Recursos Humanos

e

| DY IS
Car . GonZdlez Sanchez
Secretario

Departamento de la Vivienda

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 4
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OFICIAL DE SERVICIOS COMUNITARIOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo, que consiste en coordinar actividades y
prestar servicios variados a und comunidad, segin la unidad local a la que esté
asignado.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad,
relacionado con la coordinacién de actividades y prestacion de servicios variados,
dirigidos a mejorar !a calidad de vida de los residentes de la comunidad a Ia que esté
asignado, en una oficina local de la Administracion para la Revitalizacién de [as
Comunidades. Esta clase requiere trabajar fuera del turno de trabajo, fines de
semana y dfas feriados. Trabaja bajo [a supervision general de un Oficial Principal
de Servicios Comunitarios, quien-le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefo de sus funciones.
Su trabajo es revisado mediante reuniones con su supervisor, la evaluacién de los
informes que somete y de los logros obtenidos, para verificar su conformidad con [a
reglamentacion, normas, procedimientos aplicables y con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Atiende y orienta residentes de la comunidad asignada- sobre los diferentes
servicios que se ofrecen en la unidad local.

Colabora con el supervisor en el desarrolic de planes de trabajo y Ia
coordinacién de actividades sociales, deportivas, recreativas, culturales y educativas
dirigidas a mejorar a calidad de vida de los participantes.

Desarrolla y aplica estrategias para promover la participacion de ciudadanos
marginados en los programas.y actividades bajo su responsabilidad.

Establece y mantiene comunicacién con agencias y entidades pdblicas o
privadas para la coordinacién de servicios adicionales, segiin las necesidades
identificadas.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 1{



40111

Prepara programas e itinerarios de visitas a los hogares de los participantes.

Realiza entrevistas y reuniones con los residentes de la comunidad para
identificar situaciones o problemas que les afectan y somete recomendaciones para
la solucién de los mismos.

Realiza visitas y entrevistas de campo para verificar y obtener la informacion
necesaria sobre los participantes y mantiene fa confidencialidad de la misma.
§ _
Ofrece servicios de apoyo social y emocional a los residentes de las
comunidades, a nivel individual o grupal.

Organiza grupos de lideres en las comunidades servidas y promueve la
participacion de los residentes en las actividades que coordina y desarrolla.

Realiza entrevistas individuales y estudia expedientes para someter
recomendaciones sobre peticiones de servicios de bienestar social para suplir
necesidades particulares de los participantes, tales como: equipo ortopédico, silias
de ruedas, compra de alimentos, servicios de agua y luz y otros relacionados.

Coordina y participa en orientaciones y reuniones con personal profesional,
relacionadas con los servicios que se prestan a los residentes de la local asignada.

Coordina y participa en actividades de orientacién a los residentes de I3

- comunidad, dirigidos a fomentar la interaccion de la familia, fa paternidad
responsable y mejorar [a calidad de vida de 1a comunidad.

Actlia como recurso en Ia- capacitacion de lideres comunitarios y en I
orientacion de los residentes de las comunidades asignadas.

Colabora y participa en actividades del Congreso de Calidad de Vida y ofras
relacionadas con los objetivos de la Agencia. - '

Redacta correspondencia e informes pertinentes a fos programas asignados.

Establece y mantiene registros y controles relacionados con las funciones que
realiza.

Trabaja fuera de horario regular, fines de semana y dias feriados cuando se le .
requiere, '

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con la prestacion de servicios de bienestar social, asi. como de|
funcionamiento y operacién de los programas asignados.

Conocimiento del funcionamiento y operacion de Ia Agencia,r sus

dependencias y su relacién con otras agencias gubernamentales.
. ‘

Algin conocimiento. de las agencias o entidades publicas y privadas que
ofrecen servicios de carcter social.

Algin conocimiento de las técnicas y practicas modernas de entrevista y de
redaccion.

Habilidad para tratar con personas de distintas edades y condicién
socioecondmica.

Habilidad para coordinar y desarrollar actividades relacionadas con las
funciones que realiza.

Habilidad para redactar correspondencia e informes refacionados con su
trabajo.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada o su equivalente. Dos (2) afios
de experiencia en trabajo de campo, de oficina o administrativo, relacionado con la
coordinacién- o prestacion de servicios de bienestar social, salud, educacién o
recreacion.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3
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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 seglin:
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

Administracion para la Revitalizacién de las Comunidades a partir del /%}«, 2 oo,
En San Juan, Puerto Rico a JUR 02 2000

Maribel Romamos -
Administradora Administrador

Oficina Central de Asesoramiento Administracion para la

Laboral y de Administracion de Revitalizacidén de las Comunidades
Recursos- Humanos :

\ .

uan C. Ramirez de Arell

Carlos O,
Secretario |
Departamenté de la Vivienda

lez Sanchez
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OFICIAL DE PROYECTOS ESPECIALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo que consiste en la coordinaciony desarrollo
de actividades variadas en el Area de Proyectos Especiales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con la coordinacidn, desarrollo y seguimiento de planes de ‘trabajo,
pertinentes al Area de Proyectos Especiales, con el propésito de lograr que se
~cumpla con- los objetivos y politica ptblica de la Administracién para la
Revitalizacion de las Comunidades. Trabaja bajo la supervision general de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del” puesto y especificas en situaciones especiales. . Ejerce un.
grado moderado de finiciativa y criterio propio- en armonia con las normas y
procedimientos establecidos, asi como con lds instrucciones impartidas. - Su trabajo
es revisado mediante reuniones con su supervisor, la evaluacién de los informes que
somete y por los logros obtenidos, para verificar conformidad con las normas y
procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Visita las unidades locales de la Agencia para coordinar el desarrollo de
planes de trabajo relacionados con las actividades bajo su responsabilidad.

Establece y mantiene registros, controles y archivos relacionados con las
actividades asignadas.

Revisa planes de actividades mensuales sometidos por las unidades locales y
realiza-la coordinacién necesaria para proveer los materiales y equipo requerido.

Revisa y evalta informes de labor realizada sometidos por las unidades
locales y somete recomendaciones.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES ¢
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Identifica y somete recomendaciones de temas de interés para la realizacidn
de talleres y chartfas dirigidas a los participantes del proyecto, programa o actividad

-asignada y colabora en el establecimiento del banco de recursos para el ofrecimiento
de los mismos.

Colabora en el disefio y preparacién de formularios para la recopilacién de
informacioén.

Participa en la realizacion de estudlos de necesidades socioecondmicas de
comunidades y residenciales.

Coordina la administracién de entrevistas iniciales de los participantes de ios
programas de proyectos especiales.

Planifica, desarrolla y organiza actividades para los participantes de los

proyectos o programas designados y mantiene expedientes actualizados de los .

mismos.

Visita los hogares de los participantes para llevar un seguimiento en los casos
que asi [o ameriten.

Participa en el desarrollo de esfuerzos de monitorfa y évalucién de resulitados
de actividades que se implanten en {os proyectos.

De ser necesario, hace referidos de participantes que requieran servicios de
ayuda profesional adicional, a agencias o entidades privadas.

Ofrece asesoramiento técnico al personal de los centros de la Agencia, -
donde se ofrecen los servicios.

Ofrece y participa como recurso de adiestramiento cuando se le solicita.

Colabora en la recopilacion de informacion y redacta correspondencia e
informes refacionados con las actividades bajo su responsabilidad.

Prepara requisiciones de materiales y servicios, pertinentes a las labores que
realiza.

Trabaja fuéra de horario regular, dias feriados y fines de semana cuando se [e
requiere.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de las técnicas y prdcticas modernas de redaccion y
entrevistas.

Alglin conocimiento del funcionamiento y organizacion de la Agencia y de

los programas que administra.

Algin conocimiento de las normas y procedimientos administrativos
relacionados con el funcionamiento y operacion de los programas asignados,

Algan conocimiento de las agencias o entidades publicas y privadas que
ofrecen servicios relacionados con los programas y actividades de su cargo.

Habilidad para obtener y analizar informacion en forma objetiva.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos relacionados con las funciones que
realiza. -

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.

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

Destreza en la operacion de equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada o su equivalente. Cuatro (4)
aios de experiencia oficinesca o administrativa, uno (1} de éstos en la preparacion,
desarrolio o seguimiento de planes de trabajo.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3
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En virtud de Ja autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nam. §
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico segiin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formarj
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia

Administracion para [a Revitalizacién de las Comunidades a partir del **/’a,{j; Appgwa

En San Juan, Puerto Ricoa JUN 02 2000

\

WM Qmw el
aribel Rodriguez R@mos | an C, Ramlrez de

Administradora dministrador
Oficina Central de Asesoramiento Administracidén para la

Laboral y de Administracion de “Revitalizacion de las Comunidades
Recursos Humanos
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OFICIAL PRINCIPAL DE SERVICIOS COMUNITARIOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo, de caricter administrativo, que consiste en la
planificacién, coordinacién, direccion, supervision y evaluacién de todas |as
actividades que se generan en layinidad local asignada.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con
la planificacién, coordinacién, direccién, supervision y evaluacién de - todas las
actividades del equipo interagencial de una unidad local, segln el drea a que esté
-asignado el puesto, en la Administracion para la Revitalizacion de las Comunidades,
Esta clase requiere el trabajar fuera de su turno de trabajo, fines de semana y dias
feriados, segiin se le asigne. Trabaja ‘bajo 1a supervision general de un empleado o
funcionario de superior jerarqufa, quien le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en e desempenfio de sus funciones
conforme a las normas, procedimientos y reglamentacién aplicable. Su trabajo es
revisado mediante la  evaluacion de los informes que somete, reuniones con su
supervisor y por los resultados obtenidos, para verificar su conformidad con las
normas, procedimientos y reglamentacién aplicable a las actividades de su Cargo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y. evalia todas las actividades
administrativas y operacionales del equipo interagencial ubicado en la unidad local
asignada, en coordinacién con su supervisor,

Supervisa _el desarrollo e implantacién de planes de trabajo y es responsable
de la ejecucion de los mismos, para asegurar su conformidad con los objetivos de Ia
Agencia.

Desarrolla estrategias para el logro de los objetivos trazados, segiin el plan de
trabajo.

Dirige. estudios socioecondmicos para identificar necesidades de las
comunidades asignadas y desarrolla estrategias viables para satisfacer las mismas. .

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 1
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Realiza reuniones periédicas con el “personal que supervisa para la
preparacion de planes de trabajo y los orienta sobre las normas, procedimientos y
objetivos de la Agencia. '

Asigna y evalua el trabajo que realiza el personal a su cargo.

Supervisa la prestacién de los servicios a los residentes para asegurar I3
calidad y efectividad de los mismos.

Prepara el plan de visitas periddicas a los residentes de [a. comunidad
asignada, para identificar las necesidades, situaciones y problemas que les aquejan y
desarrolla estrategias para la solucién de los mismos.

Participa en el desarrollo y ejecucién de monitorfas y en la evaluacién de Jos
resultados de las actividades realizadas y su impacto en la comunidad,

Colabora y participa en la coordinacién de actividades educativas, sociales,
recreativas y deportivas, en coordinacién con su supervisor,

Es responsable de la coordinacién de servicios y actividades con agencias
ptblicas y entidades privadas, para mejorar Ia calidad de vida de las comunidades y
residenciales atendidos y la prestacion de servicios adicionales a los residentes. de la
comunidad, tales como: atencién y citas médicas para impedidos y envejecientes,.
servicio de ama de [faves, servicios de agua y luz, entre otros.

Es enlace entre la comunidad y agencias gubernamentales de servicios, tales
como: Departamento de la Familia, Salud, Educacion, Compaiiia de Aguas, Energia
Eléctrica y otras, para la solucién de problemas relacionados con los servicios que -
prestan y las necesidades identificadas.

Identifica y desarrolla grupos de lideres en las comunidades servidas y
promueve la participacién de los residentes a las actividades que componen las
estrategias de la Agencia. :

Es responsable de la organizacion y orientacion. de grupos de lideres
comunitarios y grupos de joévenes en riesgo.

Actia como recurso de adiestramiento en actividades de capacitacién al
personal interagencial, cuando se le solicita. .

Colabora y participa en reuniones y actividades del Congreso de Calidad de
Vida.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2



20131

OFICINISTA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en Ia preparacion, procesamiento, trémite,
recibo y-archivo de correspondencia, documentos, formularios y expedientes, asi
como en la atencién de piiblico en general.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

El' empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que
consiste en la preparacién, procesamiento, tramite, recibo y archivo de
correspondencia, documentos, formularios y expedientes, asi como en la atencién
de ciudadanos con relacién a peticiones, solicitudes de servicios, beneficios y. otros
asuntos, en la Administracion para la-Revitalizacion de las Comunidades. Trabaja
bajo la supervisién directa de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas sobre Ia labor a realizar, las cuales se van generalizando a
medida que adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones conforme a las normas y procedimientos establecidos.
Su trabajo es revisado mediante la evaluacién de los informes que somete para
verificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos, asi como con
las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora y. participa en el control y mantenimiento de los archivos, registros
controles y expedientes relacionados con su drea de trabajo o actividad bajo su
responsabilidad.

Clasifica, organiza y archiva documentos, informes, formularios 'y otra
correspondencia variada.

Tramita, solicita informacion y verifica formularios y documentos
relacionados con las actividades que se desarrollan en su unidad de trabajo.

Localiza y archiva documentos y expedientes segiin el drea en que esté
asignado.

Atiende y refiere llamadas telef6nicas y ofrece informacién segiin
corresponda. '

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 1
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Atiende visitantes y les provee informacién sobre las actividades que se
desarroltan-en su drea de trabajo y los refiere segtin corresponda.

Llena a manuscrito y tramita formularios y documentos relacionados con las
actividades propias de su unidad de trabajo.

Recibe, sella, controla y distribuye la correspondencia de la oficina, de
acuerdo con las instrucciones de su supervisor.

. S\ .

Recopila - informacién para ser utilizada en la prestacion de servicios al
publico, la elaboracion de informes y actualizar registros y expedientes.

Prepara informes sencillos relacionados con fas funciones que realiza.

Prepara requisiciones de materiales de oficina.

Opera una mdquina fotocopiadora para reproducir documentos y
comunicaciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Algin conocimiento de los métodos y pricticas modernas del trabajo de
oficina y sistemas de archivo.

Algun conocimiento de las normas, procedimientos y . reglamentacién
aplicable al programa o actividad asignada.

Habilidad para llevar y mantener archivos, registros y controles actualizados.

Habilidad para llenar y tramitar formularios y documentos de naturaleza .
oficinesca.

Habilidad para efectuar computos aritméticos sencillos.

Habifidad para-preparar informes sencillos relacionados con las funciones que
realiza. o

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente Y por escrito.

Habilidad pra establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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Destreza en el manejo de una maquina duplicadora.
Destreza en el manejo y operacion de equipo general de oficina.

' PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente.

' PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico 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 I3
Administracion para la Revitalizacion de las Comunidades a partir del 25 o 74,

En San Juan, Puerto Ricoa - J{ill 69 2000

i _ %M@

aribel Rodrigliez Ramos an C. Ramirez
Administradora Administrador
Oficina Central de Asesoramiento Administracion para la -
Laboral y de Administracién de Revitalizacién de las Comunidades

Recursos Humanos

Carlos Q. Gonzilez Sanchez
Secretario
Departamghto de la Vivienda

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3
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OFICINISTA 1l

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo de oficina que consiste en la preparacion, reproduccién,
procesamiento, trimite, recib® y archivo de correspondencia, documentos,_
formularios y expedientes, asi como en la atencién de pablico en generai.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El'empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en la preparacion, reproduccion, procesamiento, tramite, recibo y archivo
de correspondencia, documentos, formularios y expedientes, asf como en la
atencién de ciudadanos con relacién a peticiones, solicitudes de servicios,
beneficios y otros asuntos, en la Administracién para la Revitalizacion de las
‘Comunidades. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior
jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales, Ejerce un grado moderado
de iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones, conforme a las
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo es revisado mediante |3
evaluacién de los informes que somete para verificar conformidad con las normas y
procedimientos establecidos, asf como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Es responsable del archivo, control y mantenimiento de los ‘registros,
controles y -expedientes relacionados con su 4rea de trabajo o actividad bajo su
responsabilidad y es custodio de los mismos.

Tramita, solicita informacién y verifica formularios y documentos
relacionados con las actividades que se desarrollan en su unidad de trabajo, tales
como: archivo de expedientes, requisiciones de materiales y equipo, comprobantes
de gastos de viaje, facturas, drdenes de compra, inventarios y otros refacionados. -

Localiza, archiva documentos y expedientes-y ofrece informacion relacionada
con el status de ‘casos o solicitudes pertinentes. a su unidad de trabajo o actividad
asignada.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 1§
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Utiliza una mdquina fotocopiadora para duplicar documentos, lnformes y
comunicaciones y mantener existencias adecuadas de formularios.

Mantiene informado a su supervisor inmediato sobre cualquier desperfecto
de la maquina fotocopiadora y de la necesidad de reparacién, mantenimiento, tinta
y papel,
Lleva registro diario de las fotocopias.
Organiza y compagina documentos, formularios e informes.
Participa en la recopilacién de informacion para la prestacién de servicios al
ptblico, preparacion de inventarios, la elaboracién de informes, mantenimiento de

registros y récords o la preparacion de expedientes.

Liena a manuscrito y tramita formularios y documentos variados,
relacionados con las actividades propias de su unidad de trabajo.

Recibe, sella, controla y distribuye la correspondencia de Ia oficina, de
acuerdo con las pricticas y procedimientos establecidos.

Localiza, clasifica, organiza y archiva documentos, informes, formularios y
otra correspondencia variada.

Prepara requisiciones de materiales y equipo de oficina.

Atiende llamadas telefénicas relacionadas con el trabajo que realiza, ofrece
informacién o las-refiere, segun corresponda.

‘Atiende visitantes y les provee informacion sobre las actividades que: se
desarrollan-en su drea de trabajo.

Opera equipo moderno de oficina.

Prepara informes relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los métodos y pricticas modernas del trabajo de oficina y
sistemas de archivo.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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Conocimiento de las normas, procedimientos y reglamentacion aplicable al
programa o actividad asignada.

Habilidad para llevar y mantener archivos, registros y controles actualizados.
Habilidad para efectuar cémputos aritméticos sénci_l[os.

Habilidad para llenar y tramitar formularios y documentos variados.

Habilidad para preparar informes relacionados con las funciones que realiza.
Habilidad pa.ra seguir insfrucciones 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 manejo y operacion de miquina fotocopiadora y otro equipo

moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente. Un (1) afo de
experiencia en trabajo general de oficina en funciones de naturaleza y compeljidad
similar a las- que realiza un Oficinista |, en el Servicio de Carrera de Ia
- Administracién para la Revitalizacion de las Comunidades.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3
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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 Piblico segiin
enmendada, por [a presente aprobamos la precedente clase nueva que formars .

~ parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia

Administracion para la Revitalizacién de las Comunidades a partir del/f‘—j/,,“;ézj;wgz_ ReEoo

En San Juan, Puerto Rico a JUN 02 2000

Maribel Rodrig uan C. Ramirez de Arellapfo

Administradora Administrador
Oficina Central de Asesoramiento Administracion para la
Laboral y de Administracion de Revitalizacién de las Comunidades -

Recursos Humanos

J

Carios O, Goptzdlez Sanchez
Secretario

Departameifto de la Vivienda

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 4
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OFICINISTA Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la preparacion, procesamiento, tramite,
recibo y archivo de correspondencia, documentos, formularios y expedientes, asi
como en [a atencién de ptiblico en general.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

El'empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
la preparacién, procesamiento, trimite, recibo y archivo de correspondencia,
documentos, formularios y expedientes, asf como en fa atencién de ciudadanos con
relacion a peticiones, solicitudes de servicios, beneficios y otros asuntos, en Ia
Administracién para [a Revitalizacion de las Comunidades. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le - imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones conforme a las normas y procedimientos
establecidos. ~ Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que
somete y reuniones con su supervisor para verificar conformidad con las normas y
procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Mantiene archivos, registros, controles y expedientes relacionados con. su
area de trabajo o actividad bajo su responsabilidad.

Atiende a empleados y funcionarios y les provee informacion sobre [as.
actividades que se desarrollan en su drea de trabajo.

Atiende y refiere llamadas telefonicas y ofrece informacién relacionada con
los asuntos-que atiende.

Clasifica, organiza y archiva documentos, informes,” formularios y
correspondencia variada pertinente a las actividades que realiza.

Recibe, controla, verifica y tramita documentos, formularios y
correspondencia variada, tales como: hojas de asistencia, solicitudes de licencia,
certificados médicos, empleados reportados al Fondo del Seguro del Estado,
solicitudes de préstamos, facturas de servicios de agua, luz, teléfono y otros,

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 1
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Entra informacién de hojas de asistencia a la tarjeta de control de licencias y
mantiene actualizados los registros de balance de licencia de empleados.

Verifica que se refleje en las hojas de asistencia el tiempo trabajado sobre ¢
horario regular y mantiene el control del tiempo compensatorio adjudicado vy
disfrutado por cada empleado.

Llena a manuscrito y tramita formularios y documentos de indole variada

relacionados con las actividades propias de su drea de trabajo.
| ,

Localiza, archiva documentos y expedientes y ofrece informacién relacionada
con el status de casos o solicitudes pertinentes a su area, unidad de trabajo o
actividad asignada.

Recopila informacion para la preparacion de informes relacionados con las
actividades de su drea de trabajo.

Prepara, tramita y lleva el control del recibo y distribucion de las
requisiciones de formularios, materiales de oficina o articulos de limpieza.

Establece y mantiene comunicacién con Nivel Central y oficinas locales para
la coordinacion y seguimiento de asuntos que le sean delegados.

Opera una maquina fotocopiadora para reproducir documentos, formularios
Yy comunicaciones.

Envia y recibe correspondencia mediante el uso de facsimil.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los métodos y précticas modernas del trabajo de oficina y
sistemas de archivo.

Conocimiento de las normas, procedimientos y reglamentacion aplicable al
programa o actividad asignada.

Habilidad para llevar y mantener archivos, registros y controles actualizados.
Habilidad para efectuar cémputos aritméticos sencillos.

Habilidad para llenar y tramitar formularios y documentos de naturaleza
oficinesca.

Habilidad para preparar informes relacionados con las funciones que realiza.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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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 manejo y operacién de equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente. Dos (2) afios
de experiencia en trabajo general dé oficina. Uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficinista Il en el Servicio de ..
Carrera de la Administracién para la Revitalizacion de las Comunidades.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) 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 Pablico segln
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formar
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de |la.
Administracion para la Revitalizacion de las Comunidades a partir del /w,,iu

I
. 2 Do .

yi LA

En San Juan, Puerto Rico a JdUi 12 2008 P
: 7 !//.l"‘ /0 ) J:f p
\/MM;{ / Q <

_ Lt L. _
Maribel Rodrightez Ramos < an C. Ramirezr de Arellafio
Administradora N /Administrador
Oficina Central de Asesoramiento Administracion para la
Laboral y de Administracién de ~ Revitalizacién de las Comunidades

Recursos Humanos.

0 AL

Caréja(iﬁo zdlez Sanchez
Secretario
Departam

to de la Vivienda
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OFICINISTA DACTILOGRAFO(A) I

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores de mecanografia y Ia
ejecucion de otras tareas generalss oficinescas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad, que
incluye el uso de una maquinilla, procesador de palabras o computadora para
preparar comunicaciones, documentos y formularios sencillos, asi como la ejecucidn
de otras tareas oficinescas, en una unidad funcional de la Administracién para la
Revitalizacion de las Comunidades. Trabaja bajo la supervision directa de un
empleado de superior jerarquia quien fe imparte instrucciones especificas sobre Ia
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. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio al realizar su trabajo, conforme a los principios y practicas
de la  mecanografia, procedimientos y normas establecidas e instrucciones
impartidas. Su trabajo es revisado durante su ejecucién y a la terminacion del
mismo para -verificar rapidez, correcciéon, exactitud y conformidad con las
instrucciones impartidas.

E]JEMPLOS DE TRABA]O

Utiliza una maquinilla, procesador de palabras o computadora para
transcribir cartas, informes y otras comunicaciones de naturaleza sencilla
relacionadas con las actividades que se realizan en su unidad de trabajo, tales como:
hojas de trdmite, hojas de asistencia, memorandos, cartas, informes, formularios,

requisiciones, ordenes de compra y otros, segin el drea o unidad a que esté
asignado el puesto.

Utiliza una méaquina fotocopiadora para reproducir documentos vy
formularios de uso comun.

Atiende y orienta a los visitantes sobre los asuntos .y servicios relacionados
con su unidad de trabjo y mantiene un registro de visitas.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES |
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Lleva un récord de las llamadas de larga distancia que se efectian utilizando e
teléfono- asighado, recibe y hace llamadas telefonicas, ofrece la informacién que se
le autoriza o refiere las mismas al lugar correspondiente.

Recibe y clasifica correspondencia rutinaria.

Tramita formularios, documentos, comunicaciones e informes conforme a [os

procedimientos establecidos.
: \
~Archiva cartas, memorandos, informes, formularios, Planes de Actividades,
hojas de control y-otros documentos de su unidad de trabajo.

Mantiene control de los formularios y materiales que se utilizan en su unidad
de trabajo. '

Prepara y tramita requisiciones de materiales de oficina y formularios y
verifica el recibo de las mismas.

Ordena y clasifica documentos o formularios. .
Efectia cdlculos aritméticos sencillos.

Colabora en el mantenimiento de expedientes, registros y controles.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las técnicas, pricticas modernas de mecanografia o
procesamiento de palabras y en el mantenimiento de sistemas de archivo.

Conocimiento de las reglas de gramética.

Habilidad para detectar y corregir errores de gramatica.

Habilidad -para llevar récords y registros sencillos de oficina.
Habilidad para seguir instrucciones_verbales y escritas.

Habilidad para efectuar cdlculos aritméticos sencillos.
| Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en- la operacién de ‘una maquinilla, procesador de palabras o
computadora y de equipo general de oficina. '

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente, que incluya o
esté suplementada por un curso de mecanografia, procesamiento de palabras o
computadora y sistemas de archivo.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) 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 Piblico segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera ,de Ia
Administracion para la Revitafizacion de las Comunidades a partir del /’W 2

En San Juan, Puerto Rico a Ui 4 il

Maribel Rod mos uan C, Ramirez de/Arel
Administradora Administrador

Oficina Central de Asesoramiento Administracién para la
Laboral y de Administracién de Revitalizacion de las Comunidades
Recursos Humanos

%MQ%% L 1/2///

. Carlos O,
' Secretario
Departamengo de la Vivienda

onzdlez Sanchez

- ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3.
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OFICINISTA DACTILOGRAFO(A) II

NATURALEZA DEL TRABA}O

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores de mecanografia y la
ejecucion de otras tareas oficinescas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que
incluye el uso de una maquinilla, procesador de palabras o computadora para
preparar comunicaciones, documentos y formularios variados, asf como la ejecucién
de otras tareas oficinescas, en una unidad de trabajo de fa Administracién para la
Revitalizacion de las Comunidades, Trabaja bajo la supervisién general de un
empleado de superior jerarquia quien le imparte Instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce
un grado moderado de iniciativa y criterio propio al realizar su trabajo, conforme a
fos principios y practicas de la mecanografia, procedimientos y normas establecidas
e instrucciones impartidas. Su trabajo es revisado a la terminacion del mismo, para
verificar rapidez, correccion, exactitud y conformidad con las normas y
procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Utiliza una maquinilla, procesador de palabras o computadora para
transcribir diferentes documentos y formularies relacionados con las actividades que
se realizan en su unidad de trabajo, tales como: hojas de tramite, hojas de
asistencia, memorandos, cartas, informes, calendarios de actividades, contratos,
requisiciones, ¢rdenes de compra, inventarios, planes de trabajo, hojas de
promocion de actividades y otros, segiin el drea a que esté asignado el puesto.

Atiende Illamadas telefénicas y orienta a los visitantes sobre los asuntos
relacionados con su unidad de trabajo.

Lleva registro de visitantes y de correspondencia.

Recibe y hace llamadas telefonicas, ofrece la informacién que se fe autoriza o

refiere las mismas al lugar correspondiente y lieva un récord de las llamadas de larga
distancia.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 1
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Lleva y mantiene el calendario de citas y actividades de su supervisor

inmediato.

Prepara y mantiene actualizadas las Hojas de Asistencia del personal de sy
unidad de trabajo, segiin esté asignado. '

Clasifica y distribuye correspondencia y documentos de oficina en general.

Llena formularios y tramita documentos, comunicaciones e informes
conforme a los procedimientos establecidos.

Revisa los documentos y formularios que prepara o tramita, para asegurarse
de que contengan la informacién requerida y solicita aquellos que sean necesarios,
conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Archiva cartas, memorandos, informes y otros documentos de naturaleza
variada.

Mantiene control de inventario de formularios y materiales de su unidad de
trabajo y somete las requisiciones correspondientes,

Prepara y mantiene expedientes, archivos, récords, controles y registros
relacionados con el trabajo que se realiza en la unidad donde presta sus servicios.

Es responsable del control y registro de la asistencia de empleados.

Colabora y participa en la promocion y desarrollo de actividades que se
realizan en su unidad de trabajo, segan esté asignhado.

Efect(ia calculos aritméticos sencillos relacionados con el trabajo que realiza.

Utiliza una méq_uina duplicadora para reproducir documentos y- formularios
de uso comun,

Ordena y clasifica informacién, documentos y formularios.

Asiste a reuniones citadas por su supervisor y toma nota de las mismas.

Colabora en la operacidn del cuadro telefénico.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2



20212

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las técnicas y pricticas modernas que se utilizan en el
trabajo oficinesco.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de mecanografia o
procesamiento de palabras. '

Conocimiento de las tésnicas y practicas modernas que se utilizan en e]
mantenimiento de un sistema de archivo.

Conocimiento de las reglas de gramdtica.

Habilidad para detectar y corregir errores de gramatica.

Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para llevar récords, controles y registros sencilios de oficina,
Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabaio;
Habilidad para efectuar célculos aritméticos sencillos.

Destreza en fa operacion de una maquinilla, procesador de palabras o
computadoras y otro equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada
por un curso de mecanografia, procesamiento de palabras o computadora y
sistemas de archivo. Un (1) afo de experiencia en ia realizacién de trabajo de
oficina en funciones de naturaleza y complejidad similar a- las que realiza un

Oficinista Dactilografo(a) | en el Servicio de Carrera de la Administracién. para la
Revitalizacion de las Comunidades.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3
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En virtud de Ia autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ntm. 5
del 14 de octubre de [975, Ley de Personal del Servicio Piblico segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formars

parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de
Administracién para la Revitalizacion de las Comunidades a partir del /% ww{i Qe

En San Juan, Puerto Ricoa  JUN §2 2000

AN
A
’

.ww( M It . = o 7

ar:be[ Rodrignez ®amos uan C. Ramirez d}}Arell no
Administradora Administrador
Oficina Central de Asesoramiento Administracion para la
Laboral y-de Administraciéon de Revitalizacion de las Comunidades

Recursos Humanos

,
Carlos O, faonzdjéz Sanchez

Secretario

Departamentd de la Vivienda
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OFICINISTA DACTILOGRAFO(A) 11l

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores de mecanografia y Ia
ejecucion de otras tareas refaciohadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ef empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que incluye el
uso de una maquinilla, procesador de palabras o computadora para transcribir
comunicaciones, documentos y formularios variados, asf como la ejecucion de otras
tareas oficinescas, en una unidad funcional de Ia Administracion para la
Revitalizaciéon de las Comunidades. Trabaja bajo la supervision generali de un
empleado de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones conforme a los
principios y practicas de la mecanograffa, procedimientos y normas establecidas e
instrucciones impartidas. Su trabajo es revisado a la terminacion del mismo,. para
verificar rapidez, correccidén, exactitud y conformidad con fas normas vy
procedimientos establecidos, asi como con fas instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Utiliza una maquinilla, procesador de palabras o computadora para
transcribir cartas, informes y otras comunicaciones de naturaleza variada,
relacionadas con las actividades que se realizan en su unidad de trabajo tales como:
hojas de asistencia, hojas de trdmite, memorandos, cartas, informes, calendarios de
actividades, contratos, requisiciones, 6rdenes de compra, inventarios, planes de
trabajo, hojas de promocion de actividades, minutas de reuniones y otros, seguin el
drea a que esté asignado el puesto.

Atiende y orienta a los visitantes sobre los asuntos relacionados con su
unidad de trabajo y lleva el registro correspondiente.

Clasifica y distribuye correspondencia y documentos de oficina en general.

‘Recibe y hace llamadas telefénicas; ofrece la informacidn que se le autoriza o
refiere las mismas al lugar correspondiente y lleva récord de las {lamadas de larga
distancia. '

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES  {
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Lleva registro de visitantes y de correspondencia.

CONOCIMIENTOS,. HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, pricticas y procedimientos
modernos que se utilizan en e trabajo oficinesco.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de

mecanografia o procesamiento e palabras y del mantenimiento de sistemas de
archivo.

Conocimiento de las reglas de gramitica.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién verbaimente y por_escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para llevar récords, controles y registros de oficina.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para efectuar célculos aritméticos sencillos.

Destreza en la operacién de una maquinilia, procesador de paiabras 0
computadora y de equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada
por un curso de mecanografia, procesamiento ‘de palabras o computadora y
- sistemas de archivo. Dos (2) afios de experiencia en la realizacién de trabajo de
oficina; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Oficinista Dactilografo(a) 1l en el Servicio de Carrera de la

~ Administracion para la Revitalizacién de [as Comunidades.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
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_En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. §
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
Administracion para la Revitalizacién de las Comunidades a partir del /5 admmbor 2o .

En San Juan, Puerto Ricoa JUl G2 2000

A
Maribel Rodri Ramos , an C Ramirez de Arella
Administradora Admmlstrador _
Oficina Central de Asesoramiento Administracién para la
Laboral y de Administracién de Revitalizacion de las Comunidades

Recursos Humanos

Carlos O Goxzdlez Sénchez
Secretario
Departamehto de la Vivienda

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 4
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OPERADOR(A) DE CUADRO TELEFONICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la operacién de un cuadro telefdnico y
realizar tareas relacionadas. S

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

El empleado realiza trabajo rutinario pero de responsabilidad, que consiste en
la operacion del cuadro telefénico de la Administracion para la Revitalizacién de las
Comunidades. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de superior
jerarquia quien le imparte instrucciones especificas, las cuales se van generalizando a
medida que adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempeiio de sus funciones. Su trabajo es revisado durante el proceso y ‘a la
terminacion del mismo y por los informes que somete, para verificar conformidad
con las normas y procedimientos establecidos, asi como con [as instrucciones .
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera un cuadro teléfonico donde se reciben y originan llamadas telefénicas.

Canaliza las diferentes ifamadas telefénicas recibidas y las que.se efectdan
dentro y fuera de la Agencia.

Establece y mantiene registros y controles de las llamadas de larga distancia y
prepara informes detallados de las mismas, para la facturacién correspondiente.

Mantiene registros de las llamadas personales recibidas y originadas.

 Verifica las facturas de la Compaiiia Telefénica contra sus registros, para
verificar la correccién de las mismas.

Vela por el buen funcionamiento del equipo telefdnico para evitar la demora -
en la prestacion de los servicios y notifica las deficiencias y averfas del mismo.

Prepara informes de labor realizada.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 1
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de la operacién de un cuadro telefénico.

Hébiiidad para transmitir mensajes con claridad y precision.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.

Habilidéd para mantener Yegistros y controles de trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. |

Habilidad 'para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacién de un cuadro telefénico. |

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada o su equivalente, Un curso o

adiestramiento relacionado con la operacién de un cuadro telefénico.

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 Publico seglin
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
Administracion para la Revitalizacion de las Comunidades a partir del /2 47,

En San Juan, Puerto Ricoa iy 2 20/

1an C. Ramirez de Ardllano
‘Administrador ,

Administracién para-la.
Revitalizacion de las Comunidades

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos
Cagz)/.(zon

Secretario
Departame

de la Vivienda
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OPERADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo de oficina que consiste en la operacion de equipo electrdnico
utilizado para registrar informacidn.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con la operacion de equipo electronico para registrar informacion.
Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situiaciones nuevas o especiales, Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de su labor, pero con sujecidn a las normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo es revisado a la terminacion del mismo
mediante reuniones con su supervisor y la evaluacién de los informes que somete,
para verificar su conformidad con las normas y procedimientos establecidos y las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera equipo electrénico para registrar, verificar y analizar [a informacién
que se genera en su drea de trabajo, la preparacion de planes de trabajo, informes
de presupuesto, hojas de cdlculo, informes estadisticos, graficas y otros.

Es responsable del control del plan operacional para la entrada y resguardo
de la informacion en su unidad o 4rea de trabajo.

Codifica la informacién y datos recopilados para asegurar la confidencialidad
de los mismos.

Prepara y organiza la mformac;on que va a procesar conforme a las
instrucciones recibidas.

Adiestra y orienta a los usuarios en la utilizacion y operacion del 515tema y
sus aplicaciones.

Somete recomendaciones para la compra de materiales, equo Y accesorios
que se utilizan en su drea de trabajo.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 1
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Es responsable de- verificar la informacién con los documentos originales,
detectar errores y corregir los mismos.

Establece y mantiene registros y controles sobre documentos variados,
informacion grabada y otros relacionados.

Es responsable de 1a secuencia y control de los documentos de origen,
Es responsable por el mantenimiento preventivo y uso adecuado del equipo
bajo su custodia y de mantener informado a su supervisor sobre cualquier dafio o

desperfecto en el mismo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre el uso y manejo del equipo electrénico de
procesamiento de informacién.

Conocimiento de las prdcticas y técnicas modernas relacionadas con la -
operacién de sistemas electrénicos de procesamiento de informacion.

Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de oficina.
Habilidad para mantener registros y controles electrénicos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza - en la operacién de equipo electronico de procesamiento de
informacion.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente, que irncluya o

esté suplementada por un curso o adiestramiento en la -operacion de sistemas
electrénicos de informacién.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim, 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico segan
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formari

parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Carrera de | '
Administracién para la Revitalizacion de las Comunidades a partir del /‘«W D>

En San .juan, Puerto Ricoa JUN 07 7000

AS
@9 -

Maribel Rodrigugz Ramos ) an C., Ramirez de Arellaio
Administradora Administrador
Oficina Central de Asesoramiento Administracién para la
Laboral y de Administracion de Revitalizacion de fas Comunidades
Recursos Humanos .

| . [

Carlos O.|Gbnzdlez Sanchez

Secretari

Departarfiento de la Vivienda
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SECRETARIO(A) ADMINISTRATIVO(A)

NATURALEZA DEL TRABA]O

Trabajo de oficina en el campo secretarial que consiste en operar.equipo
moderno de oficina y resolver aluntos de naturaleza administrativa, asi como en la
toma de signos taquigrdficos o escritura rdpida en el idioma espafiol.

- ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad,
relacionada con la operacién de maquiniila, procesador de palabras, computadora,
impresora, maquina de facsimil y en ocasiones, con la toma y transcripcion de
dictados taquigréficos o escritura répida, en el idioma espaiiol, en la Administracion
para la Revitalizacién de las Comunidades. Cuando comienza en el puesto, recibe
supervision e instrucciones especificas sobre cada encomienda de trabajo, las cuales
se van generalizando a medida que se familiariza y se capacita en el ejercicio de los
deberes y responsabilidades del puesto. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio en el desempeio de sus funciones, pero consulta a su supervisor para
la toma de decisiones. Su trabajo es revisado durante su ejecucion y al final de cada
encomienda, para verificar la correccion y exactitud del mismo y su conformidad
con las instrucciones impartidas. '

EJEMPLOS DE TRABA]O

Toma y transcribe dictados taquigraficos en espanol de cartas, memorandos,
conferencias y reuniones, relacionadas con las actividades de su unidad de  trabajo.

Opera méquina de escribir, procesador de palabras, o computador para
transcribir cartas, memorandos, informes, tablas, gastos de viaje, ordenes de
compra, requisiciones, planes de trabajo, programa de actividades, minutas de
reuniones y -otros documentos propios de su unidad de trabajo.

Prepara formularios de uso comin que se utilizan en su drea de trabajo.

Concerta citas de entrevistas y reuniones de su supervisor inmediato y lo
mantiene informado de [as mismas.

Recibe, clasifica y distribuye 1a correspondencia de su oficina.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS
COMUNIDADES 1
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Revisa documentos preparados para la firma del supervisor de la unidad, con
el propo6sito de detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Organiza y mantiene actualizados los récords y archivos de su 4rea de
trabajo, a tenor con las técnicas, métodos y procedimientos modernos de archivo,

Prepara y mantiene actualizados los expedientes correspondientes a su drea

de trabajo, conforme a los reglamentos y procedimientos vigentes y a Ias
instrucciones impartidas. S

Atiende, orienta y refiere los visitantes segtin corresponda.
Realiza, atiende y canaliza lamadas telefénicas donde corresponda.
Lleva control de las Hamadas que se efectian a larga distancia.

Atiende y resuelve situaciones o asuntos que le son delegados por su
supervisor, conforme a las normas y procedimientos establecidos. ‘

Toma minutas de reuniones celebradas en su unidad de trabajo y prepara los.
informes correspondientes.

Redacta comunicaciones de rutina conforme a las instrucciones de su
supervisor, '

Prepara informes de asistencia y otros de rutina que se le soliciten.
Prepara requisiciones de los materiales que se utilizan en su drea de trabajo.
Reproduce documentos mediante fa operacion de una fotocopiadora.

Opera mdquina de facsimil para enviar y recibir correspondencia y
documentos. ‘

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los programas de computadora. .

Conocimiento de las técnicas, practicas de taquigrafia o escritura rapida y
mecanografia. '

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de oficina.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS
COMUNIDADES 2
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Conocimiento sobre las técnicas y. principios modernos que se utilizan en los
sistemas de archivo.
Conocimiento de las reg'las bésicas de fa gramdtica de} idioma espainol.
Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.
Habilidad para operar mésuinas fotocopiadoras, impresoras y de facsimil.

Habilidad para expresarse con claridad y correccion verbalmente y por
escrito. : :

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escrito.
Habilidad para organizar y mantener un sistema de archivo eficiente. .

Habilidad para tomar decisiones rutinarias relacionadas con las encomiendas
de su puesto,

Habilidad para coordinar reuniones.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para redactar correspondencia de rutina.

Destreza para operar equipo de oficina de tecnologia moderna, tales como:
computadoras, impresoras, procesador de palabras y facsimil.

Destreza para tomar y transcribir dictados con rapidez y exactitud.

Destreza en uso de maquinilla, procesador de palabras, computadora y otro
equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente que incluya o
esté suplementada por cursos en mecanografia, procesamiento de palabras o de
informacién, taquigrafia o escritura rapida y sistemas de archivoe. Dos (2) afos de
experiencia en trabajo secretarial.-

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS
COMUNIDADES J
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Ndm. 5

del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico segtn

enmendada, por la presente aprobamos Ia precedente clase nueva .que formari

 parte del Plan -de  Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia
Administracién para la Revitalizacion de las Comunidades a partir del /&€ 7" 4 . 2oz a

En San Juan, Puerto Ricoa  JUN {2 2008

\ -
e C - Ly o
ari yan C. Ramirez de Arellan
Administradora Administrador '
Oficina Central de Asesoramiento Administracion parala
Laboral y de Administracion de Revitalizacion de las Comunidades

Recursos - Humanos

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS
COMUNIDADES 4
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SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en tomar dictados y transcribir diversos
documentos, asi como en realizal otras tareas relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en
la toma de dictados en signos taquigrdficos o mediante el uso de escritura rapida, la
transcripcion de diversos documentos, mediante el uso de mdquina de escribir,
computadora o procesador de palabras y en la atencién de los aspectos
administrativos, en la Administracion para la Revitalizacion de las Comunidades.
Trabaja bajo la supervision general de un funcionario 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 es revisado a la terminacién
del mismo para verificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos,
asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

-Toma dictados en signos taquigrdficos o escritura rdpida de cartas,
memorandos, informes y otros documentos, en los idiomas espafol e inglés,

Pasa a madquinilla, procesador de palabras ¢ computadora diversidad de
documentos tales como: memorandos, certificaciones, tablas, cartas; informes
estadisticos y narrativos, entre otros documentos.

Lleva el calendario de citas, reuniones, entrevistas y otras actividades de su
supervisor y lo mantiene informado sobre las mismas. :

Coordina  reuniones con representantes o funcionarios de agencias
gubernamentales y entidades privadas, pertinentes a las actividades y encomiendas
de su drea de trabajo.

Recibe, sella y controla la correspondencia y documentos que se generan en
su unidad de trabajo.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 1|



20224
Asiste a reuniones, toma y transcribe las minutas de los acuerdos tomados y
mantiene un-expediente actualizado de las mismas.

Revisa la correspondencia sometida para la firma de su supervisor, para
identificar y corregir errores ortograficos y gramaticales. '

) Mantiene y completa a maquinilla diversos.formularios de uso comtin en su
unidad de trabajo, tales como: Ordenes y comprobantes de gastos de viaje,
solicitudes de uso de automavil privado y otros relacionados.

_ Redacta correspondencia para la firma de su supervisor inmediato y otros
escritos informativos de su unidad de trabajo.

Prepara y envia facsimiles sobre notificacidn de reuniones y diversos asuntos,
segln instrucciones de su supervisor inmediato.

Supervisa, asigna y distribuye trabajo a personal oficinesco de menor
jerarquia.

Brinda seguimiento a fos supervisores de las dependencias pertenecientes a su
unidad de trabajo o personal directivo de fas unidades administrativas, con respecto
- a las encomiendas de trabajo asignadas por su supervisor.

Atiende, orienta y refiere visitantes segin corresponda.

Origina, atiende y canaliza [lamadas telefénicas segin corresponda,

Lieva y mantiene controles sobre llamadas telefonicas de larga distancia. y uso
de Fax y prepara los informes correspondientes,

Reproduce los documentos que se reciben y salen de su unidad de trabajo
mediante el uso de una fotocopiadora.

Prepara requisiciones de materiales y equipo para su unidad de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de
taquigraffa o escritura rdpida.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de la
mecanografia o precesamiento de palabras. '

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de sistemas de archivo,

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de las reglas gramaticales y de ortografia.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigréficos o escritura rdpida y
transcribir diversos documentos, ton rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo
efectivos.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.
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 la operacién de mdquinas de escribir, procesador de palabras,
computadoras, fotocopiadora y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada o su equivalente que incluya o
esté suplementada por cursos en mecanograffa, procesamiento de palabras o de
informacién, taquigraffa o escritura rdpida y sistemas de archivo. Cuatro (4) afos
de experiencia en trabajos secretariales; dos (2) de estos en funciones de naturaleza
y complejidad. similar a las que realiza un(a) Secretaria(o) Administrativa{o) en el
Servicio de Carrera de la Administracién para la Revitalizacion de las Comunidades.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses,
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Niam. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formarj
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de |
Administracion para la Revitalizacién de las Comunidades a partir del S s oo -

En San Juan, Puerto Ricoa JUN (2 2000

\ ;
iz ,
o, (L
Maribel Rodrigupz RAmMos uan C. Ramirezdy)rellan
Administradora ' Administrador '
Oficina Central de Asesoramiento Administracién para fa
Laboral y de Administracion de Revitalizacion de fas Comunidades

Recursos Humanos

A @:
Carlos O. Gonzalez Sinchez
Secretario-/ -

Departameénto de la Vivienda
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SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABA]O

Trabajo administrativo que consiste en coordinar y supervisar las actividades
relacionadas con servicios generates.

"~ ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

El empleado realiza - trabajo de compleiidad y responsabilidad, relacionado
con la coordinacién y supervision de las actividades pertinentes -a la prestacién de
servicios generales, tales como: almacenaje, transportacion, reparacion, limpieza,
mantenimiento, instalacion de equipo, montaje de carpas y otras similares.
Trabaja bajo la supervision general de un empleado 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 es revisado mediante 1a
evaluacion de los informes que somete y en reuniones con su supervisor,. para..
determinar conformidad con las normas y procedimientos aplicables, asi como. con
las instrucciones tmpartidas. -

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina y supervisa fas actividades relacionadas con fos servicios generales
que se prestan en la Agencia-a las unidades de trabajo, tales como: servicios de
transportacién, mantenimiento y - conservacion de fas estructuras, facilidades,
equipo, limpieza'y de los aspectos administrativos relacionados.

Recibe, evaliia y procesa solicitudes de servicios sometidos por las diferentes

unidades de trabajo, relacionadas con transportacion, mudanzas y reparaciones de
equipo. :

Prepara y-administra el presupuesto asignado para la compra de materiales,
efectos de oficina, equipo y otros articulos que se utiiizan en su drea de trabajo.

Prepara itinerarios y planes de trabajo de las actividades bajo su supervision y
se asegura del cumplimiento de los mismos.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES {
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Evaltia los procedimientos establecidos y desarrolla e implanta las normas y
procedimientos de trabajo aplicables, para mejorar y agilizar los trabajos y la
prestacion de fos servicios bajo su responsabilidad.

Orienta al personal asignado sobre las normas, procedimientos medidas de
salud y seguridad a observarse en el desempeiio de las tareas asignadas y es
- responsable del cumplimiento de los mismos.

Mantiene informado a su supervisor del proceso de los trabajos asignados y
de situaciones relacionadas. N

Realiza inspecciones durante los trabajos asignados para asegurar que se
realicen conforme a las instrucciones impartidas.

Lleva registros y controles sencillos y prepara informes relacionados con las
actividades bajo su responsabilidad.

Prepara estimados de materiales y equipo y hace requisiciones y tramita
&rdenes de compra de materiales y equipo necesario para las labores que supervisa.

Es responsable del buen uso de materiales y del mantenimiento adecuado del

equipo, maquinas y herramientas que se utilizan en [as labores de limpieza y
mantenimiento. '

Prepara informes de labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los métodos y practicas aceptables relacionadas con
limpieza, matenimiento y conservacion de facilidades, estructuras o edificios.

Conocimiento de los materiales, equipo y maquinas que se utilizan en labores
de limpieza y mantenimiento, asi como de las medidas y practicas de seguridad a
observar en la reafizacion de las mismas. '

Conocimiento de los - métodos y practicas generales de supervision y de los
procesos administrativos.

Habilidad para preparar y ejecutar planes e itinerarios de trabajo.

Habilidad para organizar, coordinar y supervisar €l trabajo de empleados
subalternos.

Habilidad para analizar y someter recomendaciones efectivas para la sofucion
de situaciones o problemas administrativos. '

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 2
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_Habi!idad para desarrollar normas y procedimientos efectivos para simplificar
y agilizar el trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para preparar informes de labor realizada.

\

Destreza en el uso, manejo y mantenimiento de los materiales, herramientas,
equipo y maquinas que se utilizan en tabores de limpieza y mantenimiento.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada o su equivalente. Tres (3) aftos
de experiencia en la coordinacion o ejecucion de trabajos relacionados con
transportacién, almacenaje, limpieza, mantenimiento o conservacion de facilidades,
estructuras o edificios, que incluya el elemento de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nam. 5
del 14 dé 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 Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracion para la Revitafizacion de fas Comunidades a partir del /G A

En San Juan, Puerto Ricoa JUH § 7 pik

Juan C. Ramirez.de Areyzno
Administradora

Administrador
Oficina Central de Asesoramiento Administracion para la
Laboral y de Administracion de Revitalizacion de las Comunidades

Recursos Humanos

T

Carlos O. Gonfalez Sanchez -
Secretario

Departamento de la Vivienda

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3
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TECNICO DE EQUIPO AUDIOVISUAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, que\ consiste en fa operacion de equipo audiovisual
- variado para 1a produccion de material audiovisual.

 ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad,
relacionado con la operacién de equipo audiovisual variado para la produccién de
material audiovisual en.la Administracién para la Revitalizacion de las Comunidades.
Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquifa quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado durante el proceso
y.a la terminacion del mismo, para verificar su conformidad con los métodos y
técnicas de preparacion de material audiovisual y con fas instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara material y ayudas visuales para promociones, orientaciones, talleres
y-presentaciones variadas; tales como: optisculos, hojas sueltas, carteles y otros.

Somete recomendaciones para lograr la mayor efectividad de los medios
audiovisuales disponibles.

Prepara y monta transparencias a ser proyectadas.

Graba en video diversas actividades y documentales, las edita y musicaliza las
mismas para uso de la Agencia o de 1a prensa.

Instala sistemas de audio y verifica el funcionamiento adecuado del equipo.

Instala y opera equipo audiovisual, tales como: televisores, proyectores de
diapositivas, video, grabadoras y equipo de sonido.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES |
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Mantiene un inventario y control del equipo y materiales asignados.

Toma y revela fotografias de diversas actividades y prepara fotomontajes de
las mismas.

Prepara libretos de los documentales que edita.

Prepara requisiciones de material y equipo audiovisual y  somete
recomendaciones para la compra*del mismo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento del funcionamiento y operacion de equipo audiovisual. -
Conocimiento de materiales y medios audiovisuales.

Habilidad para revelar fotografias.

Habilidad para operar equipo audiovisual moderno.

Habilidad para detectar y corregir falias y desperfectos menores en equipo
audiovisual.

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

Destreza en fa operacion de equipo audiovisual moderno.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiINIMA

Bachillerato en Tecnologia Educativa o Comunicaciones, de una universidad
acreditada. Un (1) afio de experiencia en la operacion de equipo audiovisual.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro {4) meses.

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES. 2
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nuam. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico segin
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 para la Revitalizacion de las Comunidades a partir del/ e 7 2000,

En San Juan, Puerto Ricoa JUH 7 Z40

‘Maribel Rodrigirez Ramos an C. Ramirez de Ajl
~Administradora Administrador
Oficina Central de Asesoramiento Administracion para la

Laboral y de Administracién de Revitalizacion de las Comunidades
Recursos Humanos

N\

Carlos O. Gopzalez Sdnchez
Secretario
Departameiito de la Vivienda -

ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION DE LAS COMUNIDADES 3
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TECNICO (A) DE RED DE COMPUTADORAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional y técnico que consiste en la instalacién, configuracion y
reparacién a los equipos y sistemas computarizados que forman parte de la red de
computadoras de la Administracién para la Revitalizacion de las Comunidades, asi como

adiestrar a los usuarios en el manejo-de este sistema.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con la instalacién, configuracion y reparacién a los equipos ¥ sistemas
computarizados que componen la Red de Computadoras de A.R.Co; asi como adiestrar a
los uéUarios en el manejo de este sistema. Trabaja bajo la supervision general de un (a) -
empleado () de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto. Ejerce un grado moderado de iniciativa y critetio propio en
el desempefio de su Jabor, pero con sujecié_n a las normas y procedimientos aplicables. Su
trabajo es revisado a la terminacién del mismo para verificar su conformidad con las

normas y procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Instala equipos y programas de computadoras en diferentes Oficina Locales y

Oficina Central.
Adiestra a los usuarios en €] Manejo del Sistema Computadorizado.

Configura y actualiza equipos en los sistemas centralizados de computadoras y

programa la red de A.R.Co.
Instala y relocaliza el alambrado integrado a la red de comunicacion,
Ofrece asistencia técnica a los usuarios de la red de comunicacion.

Evalta y hace diagnésticos de los problemas técnicos comunes a la red de

computadoras y busca solucién a los mismos.

Establece, realiza y mantiene procedin{ientos de respaldo “Backup”

periédicamente para proteger la informacion.

Lleva un registro de situaciones o de problemas que surjan en-la operacién de la

. red de sistemas computadorizados.

Redacta y rinde infomes segun le son requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios, practicas y técnicas utilizadas en la instalacion,

Correccién, reparacién y mantenimiento de computadoras para procesar informacién.

Administracién para la Revitalizacion de las Comunidades 2



20451

Conocimiento del funcionamiento, operacion, mantenimiento y uso de los equipos

electrénicos de procesamiento de informacién
Conocimiento de los métodos y practicas modernas del trabajo de oficina.
Habilidad para instalar, corregir y reparar equipos y sistemas computarizados.

Habilidad para adiestrar, orientar y ofrecer asistencia técnica a usuarios de! equipo

y sistemnas de informacién, asi como en el uso y manejo-de los mismos.
Habilidad para seguir € 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 la instalacién, correccidn, reparaciéon y mantenimiento del equipo

electrénico que forma parte de una red de computadoras.
Destreza en el uso y manejo de equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA -

Grado Asociado en Sistemas Computadorizados de Informacion de un colegio o
universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en la instalacion, reparacién y.

mantenimiento de redes de computadoras.

Administracion para la Revitalizacion de las Comunidades o 3
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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 Publico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién para la Revitalizacion de las

Comunidades, a partir del Jlb U1 EUUZ

En San Juan, Puerto Rico,a // de W,ﬂ de 2002.
_ {
. o ' C—L’-../

Leda. Emmalind Garcia Garcia

- Administradora Administrador

Oficina Central de Asesoramiento Administracién para la
Laboral y de Administracién de Revitalizacién de las
Recursos Humanos Comunidades

Secretaria
Departamento de la Vivienda

Administracion para la” Revitalizacién de las Comunidades 4
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TRABAJADOR (A) SOCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y oficina que consiste en realizar estudios, evaluar,
determinar y atender las necesidades sociales que afectan a los residentes de las

3

comunidades servidas por la Administracion para Ja Revitalizacion de las Comunidades.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de  considerable complejidad 'y
responsabilidad realizando estudios, evaluando, determinando y atendiendo las
necesidades sociales que afectan 2 Jos residentes de las comunidades servidas por la
Administracién para la Revitalizacion de las Comunidades. Trabaja bajo la supervision
general de un empleado © funcionario de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones. generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones conforme a las normas, procedimientos y reglamentacion

aplicable. Su trabajo es revisado mediante reuniones con su supervisor, la evaluacion de
los informes que somete y por los logros obtenidos. '

EJEMPLOS DE TRABAJO
Realiza estudios de indole social a familias e individuos por medio de entrevistas
o por medio de la administracion de cuestionarios en residenciales publicos, ©

comunidades atendidas por ARCo. con el proposito de determinar areas de necesidad.

Prepara un plan de servicios con la clientela atendida de acuerdo a la necesidad
particular de cada individuo y/o familia.

Ofrece orientacion y consejeria a residentes referidos por personal de las Oficinas

Locales de ARCo. y dara seguimiento a casos extremos de ser necesario.

Hara referidos de casos tales comor maltrato de menores, ancianos, violencia
doméstica, adiccion a drogas Y alcohdl entre otras, a las agencias publicas y entidades
privadas que ofrecen estos servicios.
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Dara seguimiento mediante visitas periodicas a referidos para determinar si el
servicio institucional al que fue referido al residente o Ja familia, es el més adecuadoy
efectivo. .

Promueve ¢l desarrollo de grupos cn las comunidades asignadas, para el
fortalecimiento de aquellas areas de necesidad.

Mantiene expedientes de todos los casos atendidos y de los casos referidos.
Rinde informes de la labor realizada mensualmente 0 segun le sean requeridos.

Participa en reuniones con personal de ARCo 0 de otras Agencias relacionadas
con el servicio social.

Asesora a la Coordinadora de Operaciones en asuntos de indole social.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

_ Conocimiento considerable de las précticas, principios, métodos y técnicas de
trabajo social.

, Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que rigen la
profesion de trabajo social.

Conocimiento de comportamiento y la conducta de grupos.

Conocimiento de las agencias © entidades publicas © privadas que ofrecen
servicios de caracter social.

Conocimiento de las técnicas ¥ précticas modernas de investigacion propias de la
profesion.

Habilidad para obtener y analizar informacion en forma objetiva.

Habilidad para tratar con personas de diferentes edades ¥ condicion
socioeconémica.

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

Administracion para la Revitalizacion de las Comunidades 2
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Habilidad para redactar e interpretar informes narrativos y estadisticos
relacionados con su trabajo.

Habilidad para coordinar actividades relacionadas con las funciones bajo su
responsabilidad.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Trabajo Social. Poseer licencia provisional para ejercer la
profesion de Trabajador Social, expedida por la Junta Examinadora de Trabajo Social de
Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la 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 formard parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién para la Revitalizacién de las
Comunidades a partirdel | 1 g0

En San Juan, Puerto Ricoa // de-

- ’ / ( .
w sl
Leda . Emmalind Garcia Garcia -

Administradora Admiifiistrador
Oficina Central de Asesoramiento Administracion para la
Laboral y de Administracion de - Revitalizacion de las
Recursos Humanos Comunidades

: i . _
1%&%&% S%nial]a
Secretaria

Departamento de la Vivienda

Administracion para la Revitalizacion de las Comunidades 3
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DEPARTARENTO DE LA

Mec. Septiembre 1999 7 V I VI E N DA

HOJA DE TRAMITE

Registro

(" FECHA E_NVIAQO A: INICIALES )
1r0. ARLENE RIVERA RIVERA
SECRETARIA AUXILTAR INTERINA
2do. DE. RECURSOS HUMANOS Y
SERVICIOS AUXILIARES
3ro.
4to.
5to.
6to.
. J
w ~
(De:/A"BRLYN LICEAGA -SUPERVISORA
Asunto;
COPIA DE LA CREACION DE LAS CLASES TRABRAJADOR SOCIAL Y
TECNICO DE RED DE COMPUTADORAS EN LOS PLANES DE CLASI-
FICACION DE PUESTOSY RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE
CARRERA DE ARCo. ‘
Correspondencia de: Correspondencia Fechada:
\ CLASIFICACION Y RETRIBUCION Vi
~
( Contestar para la firma de
Someter recomendaciones
Accibn pertinente
Acusar recibo
Para aprobacién
Contestar directamente
Discutir con
- Enterarse y devolver
Para su firma
Firma y devolver
Informacién
Retener
Para Distribucién
Retener copias y dar curso a los demas
OBSERVACIONES:
. /

Ave. Barbosa 806 - Hato Rey - Puerto Rico - 00918
P.0. Box 21365 - San Juan - Puerto Rico - 00928-1365
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. . Leda. Immalind Garcia Garcia
Q Administradora

! @ C-A ~L-A-R-H- Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Q@ Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos

11 de febrero de 2002

Hon. Heana Echegoyen Santalla
Secretaria

Departamento de la Vivienda
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefora Secretaria:

Hacemos referencia a la comunicacion suscrita-por la Sra. Arlene Rivera Rivera,
Secretaria Auxiliar Interina de Recursos Humanos y Servicios Auxiliares, en la cual
somete para nuestra evaluacion la creacion de las clases Trabajador(a) Social y
Técnico de Red de Computadoras en los Planes de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién para el Servicio de Carrera de fa Administracion para la Revitalizacion
de las Comunidades( ARCO).

Luego. de realizar el analisis correspondiente de los documentos sometidos, hemos
procedido a aprobar las mismas segiin se indica:

Nimero de la ;|  Titulo de la clase Periodo Escala de
. Probatorio . Retribucién
. Trabajador(a) Social - ~Seis (6) meses - 16($1,402-1,790) |
. Técnico de Red de 1 Seis {6) meses ©  12($1,222-1,560)

_..Computadoras &

Incluyo las especificaciones de clases para su firma. Agradeceré que una vez |3
firme nos envie copia para mantener actualizados nuestros expedientes.

@ 787 722 1383
& 787 722 372]

ecalarh@ocalarh. gobierno.pr
http:fwww.ocalarh.com

PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476




La fecha de efectividad de las creaciones es al 1 de julio de 2002.

Estamos a su disposicion para atender cualquier otro asunto en el cual estime
podamos servirle.

Cordialmente,

NGBV, . 5N

Emmalind Garcia Garcia
Administradora



[ éda. Tmmalind Garcia Garcia
. Q Administradora

Fstado Libre Asociado de Puerto Rico

C} Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos

| 7'dé'dici'embre de 2001

Hon. lleana Echegoyen Santalia
Secretaria

Departamento de la Vivienda
San Juan, Puerto Rico

Estimada seiora Secretaria;

Nos - referimos a comunicaciones suscritas por la Sra. Ariene Rivera Rivera,
Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Servicios Auxiliares Interina, en las
cuales somete ante nuestra consideracion la creacion de las clases Trabajador(a)
Social 'y Técnico de Red de Computadoras en los Planes de Clasificacion de Puestos
y de Retribucion para el Servicio de Carrera de la Administracién para fa
Revitalizacion de las Comunidades (ARCO).

Luego de realizar el andlisis correspondiente de los documentos sometidos,
determinamos que es necesario que la Administracion para la Revitalizacion de las
Comunidades cuente con la autorizacion fiscal de la Oficina de Gerencia y
- Presupuesto {O.G.P.) por el impacto presupuestario que conlleva fa creacion de las
clases y que hayan creado los puestos. Es importante que tomen en consideracion,
la Ley Num. 147 del 18 de junio de 1980, Articuio-nim. 3, inciso f, el cual
establece entre las facultades de la Oficina de Gerencia y Presupuesto, lo siguiente;
“Verificar la disponibilidad de fondos para cubrir las reasignaciones de personal, los
aumentos de sueldos dentro del grado, y cualquier otra transaccion de personal-que
conlleve-efecto presupuestario, con cardcter previo a la autorizaciéon final por la
Oficina Central. de Administraciéon de Personal o por fos Administradores
Individuales cuyos gastos de funcionamiento dependen de asignaciones legislativas”.

De otra parte, esta Oficina le ha dado 'seguimiento a los casos para la entrega de fos
documentos solicitados a ese Departamento, para proceder con el analisis
correspondiente pero a esta fecha no hemos recibido contestacion alguna.

@ 787 722 1383
& 787 722 372]

ecalarh@ocalarh gobiemo.pr
http:/www.ocalarh.com
PO Box 847¢

; , 0.’ San Juan, Puerto Rico 00910-8476
4 g
Sy




Por las razones que anteceden, le devolvemos el original de las peticiones. Una vez
nos someta la informacion solicitada contaremos con los elementos de juicio
necesarios para evaluar las mismas.

~Estamos a sus Grdenes para atender cualquier otro asunto en el cual estime
podamos servirle.

Cordialmente,

Emmalind Garcia Garcia
Administradora
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OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO LABORAL 1
Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS b

AREA DE SERVICIOS TECNICOS !
Y ESPECIALIZADOS | A

. HOJA DE TRAMITE ‘ i
FECHA ENVIADO A INICIALES

8] junio] 2000 Sr. Juan C. Ramirez de Arellano

Administrador

DE: : Marta Rosa (Yménez , 5
Subdirectora ' 2

Area de Servicios Técnicos y Especializados | 1

. q\li .
ASUNTO: Adjunto los Planes de Clasificacion de Fuestos y de Refribucion de la i
Administracion para la Revitalizacidn de las Comunidades. it
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