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I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE PUESTOS
¥ RETRIBUCION

La clasificacién de puestos es el sistema mediante el
cual se agrupan en clases todos los puestos, segln éstos sean
iguales o sustancialmente similares, en cuanto a la naturaleza
v complejidad de los deberes y el grade de autoridad vy
responsabilidad asignado a los mismos. Cada clase tiene un
titulo generalmente corto que es descriptivo de la naturaleza
y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo.
Dicho titulo se usa en los asuntos oficiales tales como:
personal, presupuesto y finanzas, entre otros. Siguiendo el
mismo patrdén se prepard en cada caso, una especificacién de
clase, que consiste de una descripcidén concisa y genérica de
los aspectos determinantes de la clasificacidén del grupo de
puestos en cuestién, en términos de naturaleza y complejidad
del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad de los
ocupantes, tareas comunes, conocimientos, habilidades vy
destrezas necesarias para ocupar los puestos en la clase,
requisitos minimos de preparacién y experiencia y el periodo
probatorio.

Cada clase consistird de un puesto 0 un grupo de puestos
cuyos deberes, naturaleza del trabajo, autoridad vy
responsabilidad sean de tal modo semejantes gque puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo, exiglrse los
mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de

aptitud para la seleccidn de los empleados y aplicarse la
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misma escala de retribucidn con equidad, bajo condiclones de
trabajo iguales o sustancialmente similares. A cada puesto se
le identifica oficialmente bajo el titulo de la clase que ha
sido definida en la especificacién preparada. De esta forma
se determina e identifica la naturaleza del trabajo de cada
puestc y se reduce en forma légica, sistemdtica y en
proporcién manejable, el cimulo de informacién sobre los
deberes y responsabilidades de los puestos.

El Plan de Clasificacién refleja la situacidén de todos

los puestos comprendidos en el mismo a una fecha determinada,

constituyendo asi un inventario de los puestos autorizados.
Para lograr que el Plan de Clasificacidén de Puestos resulte un
instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la
administracién de personal, se mantendrd al dia mediante el
registro de los cambios que ocurran, de forma que en todo
momento el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones
reales presentes en dicho inventario de puestos. Se
establecen, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer
que el mismo sea susceptible a una revisién y modificacién
continua, de forma que constituya una herramienta de trabajo
éfectiva. Al mismo tiempo, es un inétrumento dinamico y
cambiante, por lo cual es necesario que se mantenga a la par
con los cambios qgue ocurran en la organizacién para que no

pierda su efectividad y utilidad.
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Algunas de las ventajas que ofrece un Plan de
Clasificacidén de Puestos, ademds de facilitar los procesos de
administracién de personal, son el establecimiento de 1las
escalas de retribucién que reflejen y garanticen el principio
de igual paga por igual trabajo, simplifica la confeccidn del
presupuesto y es un recurso para la solucidn de los problemas
que puedan surgir.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan
de Clasificacién de Puestos. Entre ellos, podemos sefialar la
ampliacién de servicios existentes, aumento en la complejidad
y dificultad de las funciones asignadas a los puestos y la
asignacién de tareas de mayor responsabilidad a los empleados.
En algunas de estas sltuaciones seria necesario crear o
eliminar puestos y ampliar, consolidar, crear o eliminar
clases de puestos.

El Plan de Clasificacién de Puestos incluird los

siguientes elementos béasicos:

1. Esquema Ocupacicnal o Profesional

Las c¢lases sSe agrupan en un esguema

ocupacional o profesional a base de las

clases de puestos comprendidas en la misma

rama o actividad de trabajo, dque sean

identificados. Este esquema refleja la
'

relacién entre una y otra clase y entre las

diferentes series de clases que éstas



4
constituyen, dentro de un mismo grupo y entre

diferentes grupos y servicics representados.

Indice de Clases de Puestos por Orden

Alfabético
Es un listado alfabético con el titulo
oficial de las clases de puestos comprendidas

en el Plan de Clasificacidn.

Especificaciones de Clases de Puestos

Consisten de una descripcién narrativa del
concepto de la clase en cuanto a la
naturaleza y complejidad del trabajo, grado
de responsabilidad y autoridad de los puestos
incluidos en la clase, de otros elementos
basicos necesarios para la clasificacidn
correcta de los puestos y de los requisitos
minimos en cuanto a conocimientos,
habilidades, destrezas, preparacidn v
experiencia, que deben poseer los empleados y
candidatos a ocupar los puestos en la clase.
Tamblén fijard 1la duracién del periodo
probatorio correspondiente para el Servicio

de Carrera.
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Las especificaciones seré&n descriptivas de todos los
puestos comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia
seran prescriptivas o restrictivas a determinados puestos en
la clase.

Las especificaciones de clases son utilizadas como el
instrumento basico en la clasificacién y reclasificacién de
los puestos; en la preparacidn de normas de reclutamiento; en
la determinacién de lineas de ascenso, traslados y descensos;
en la evaluacidén de empleados; en la determinacidn de
necesidades de adiestramiento del personal; en la
determinacién de las necesidades bdsicas relacionadas con los
aspectos de retribucién, presupuesto y otros usos vy
transacciones pertinentes a la administracién de personal.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia
conforme a los cambios que ocurran en las actividades de la
organizacién, asi como en la descripcidén de los puestos, que
conduzcan a la modificacién del Plan de Clasificacidon de
Puestos. Estos cambios serdn registrados inmediatamente
después que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clases contienen en su formato
general, los siguientes elementos en el orden indicado:

1. Titulo Oficial de la Clase y Nimero de

Codificacién - El titulo debe ser corto y
descriptivo de las funciones asignadas a la

clase. El nimero de codificacién aparece en la
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esquina superior derecha de la especificacion y
constituye la clave o identificacibén de la

clase.

- Naturaleza del Trabajo - En ésta se define en

forma clara y concisa‘la.esencia del trabajo.

Aspectos Distintivos del Trabajo - En los mismos

se identifican las caracteristicas que
diferencian una clase de otra.

Ejemplos de Trabajo - Incluye las funciones

comunes de los puestos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

a. Conocimientos - Incluye la descripcidn de

las materias con las cuales deberadn estar
familiarizados los empleados y candidatos a
ocupar los puestos.

b. Habilidades - Incluye la capacidad mental y
fisica necesaria para desempefiar las
funciones del puesto.

¢. Destrezas - Incluye la agilidad o pericia
manual, condiciones fisicas o mentales que
deberan poseer los empleados y candidatos
para el desempefic de las funciones del
puesto.

Preparacién y Experiencia Minima - Indica la

preparaclién académica requerida, y la duracidn
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v tipo de experiencia de trabajo que deben
poseer los asplrantes a los puestos en la
clase.

7. Periodo Probatorio ~ Indica el término de tiempo

requerido para el adiestramiento o prueba
practica, a que sera sometido el empleado en el
puesto y durante el cual estard sujeto a
evaluaciones periddicas.

La politica retributiva debe inspirarse en el propdsito
de proveer a los empleados de la organizacidén, un tratamiento
justo y equitativo en la fijacidén de sus sueldos. Para que
sea justo, los sueldos deben ser los mas razonables dentro de
la posibilidad fiscal de la organizacidén, a tono con el
desarrollo de nuestra economia y el salario minimo federal
aplicable. Para gque sea equitativo, es necesario aplicar el
principio constitucional de igual paga por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman
en consideracidén, entre otros factores: la naturaleza,
complejidad y dificultad del trabajo; grado de responsabilidad
vy autoridad de los puestos incluidos en 1la clase; los
requisitos minimos de las clases de puestos, conforme se
establecieron en el Plan de Clasificacidn; las condiciones de
empleo; la experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar
y retener personal; la estructura interna y posibilidad fiscal

de la organizacién.
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La adopcién de un Plan de Retribucidén representa
solamente él primer paso en el establecimiento de practicas
justas de salarios. El Plan debe revisarse y reexaminarse
constantemente, a tono con los cambios que ocurran en les
diferentes factores tomados en consideracién al asignar las
clases a las escalas de sueldo. Ademéds de los factores de
referencia, la necesidad de revisién puede surgir por alguna
de las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones, instalacién de

nuevo equipo o maquinaria especial gue
requiéra la creacidén de nuevos puestos.

2. Reorganizacién de unidades de trabajo, que

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

3. Aumento o© disminucién en la demanda por cierto

tipo de trabajo.

Las razones expuestas anteriormente, requieren ajustes en
el Plan de Retribucién. Ademés del programa de mantenimiento,
puede que surja la necesidad de efectuar una revisidn completa
del Plan. Esta revisién deberd efectuarse cada dos o tres
afios.

Se deberd ejercer culdado en el mantenimiento y efectuar
revisiones peridédicas a los Planes de Clasificacidn de Puestos
y de Retribucién, a los efectos de que &stos continten siendo

unos instrumentos Gtiles en la administracién de personal.



1. Informacién General sobre el Desarrollo,
Implantacién y Administracién de los Planes de
Clasificacién de Puestos y de Retribucién.

El Plan de Clasificacién de Puestos
desarrollado comprende noventa y nueve (99) clases dque
describen el trabajo de los puestos cubiertos por el
estudio. Para cada una de las clases resultantes se preparé
una especificacién de clase en la que se indica las
caracteristicas del trabajo y los requisitos necesarios para
el desempefic de las funciones inherentes a 1los puestos.
Para clasificar los puestos se utilizé la informacién
contenida en las Descripciones de ©Puestos (OCAP-16)
sometidas a esta Oficina; la obtenida durante las auditorias
realizadas; la suministrada por el persoﬁal a cérgo de
coordinar el estudio en la Secretaria Auxiliar de Recursos
Humanos y Servicios Auxiliares en el Departamento; el
diagrama de organizacidén oficial de la Agencia.

Para lograr mayor efectividad en la clasificacién
de los puestos, es de vital importancia que se utilicen las
especificaciones de clase con uniformidad y consistencia
mediante la interpretacién correcta de los términos y frases
contenidas en las mismas. Debe tenerse presente due las
especificaciones son descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase y gque las mismas no tienen
intencién de imponer restricciones o limitaciones a los

puestos. Por tal razén, éstas deben interpretarée Y



aplicarse en su contexto completo y en relacién o
comparacién con otras «clases y sus correspondientes
especificaciones dentro del Plan de Clasificacion.

La Relacién de Términos y Frases Adjetivales que
mas adelante se incluye, tiene el propdésito de ayudar a las
personas que en una u otra forma intervienen en la
administracién del Plan de Clasificacién de Puestos para
este Servicio, a interpretarlo con uniformidad y
consistencia.

Incluye el Plan de Clasificacién, como parte

integral del mismo, un esquema ocupacional o profesional

donde se agrupan ¢ identifican las clases de puestos por

Servicios, con los titulos de las clases que integran cada
grupo incluido en dicho esguema. Ademéds, se incluye un
indice alfabético con el titulo oficial de las clases de
puestos comprendidas en dicho Plan.

Mas adelante se explica el uso y aplicacidén de
estos suplementos en la administracién de los Planes de
Clasificacién de Puestos y de Retribucién.

La codificacién para las clases en el Servicio de
Carrera se elaboré a base de digitos. En esta caso, las
codificaciones del Esquema Ocupacional se componen de cinco
(5) digitos a saber: el primer digito identifica el
Servicio, Rama o Cambo Amplio de Trabajo, el segundo
identifica el Grupo Ocupacional o Profesional, el tercero y

cuarto identifican la serie y el quinto la clase individual.



Ejemplo:
00000 Servicios Institucionales
00000 Grupo de Limpieza
00000 Serie de Conserie
00000 Conserje (Clase)

En el sistema de codificacién utilizado se han
escalonado los nimeros de las series y clases, dejando
margen para el crecimiento del Plan de Clasificacidn, toda
vez qgue es posible incluir nuevas clases y series, sin
necesidad de revisar por completo el sistema.

Para este Servicio, desarrollamos una estructura
de retribucién con un sueldo base de $837.00, conforme al
sueldo ancla propuesto por la Agencia mediante comunicacién
telefénica del 22 de julio de 1996.

Al desarrollar dicha estructura, se tomé en
consideracién entre otros factores, la jerarquia relativa de
las clases de puestos comprendidas en este Servicio; la
relacién funcional y de jerarquia relativa, en forma directa
0 indirecta, gque existe entre éstas y las clases de puestos
del Servicic de Confianza vy la dificultad en el
reclutamiento y retencién de empleados en las c¢lases de
puestos. La estructura estéd diseflada sobre unas bases
porcentuales, a fin de mantener las diferencias salariales
que deben prevalecer entre las diferentes clases de puestos.

La estructura retributiva desarrollada para las clases de



puestos del Servicioc de Carrera es lo suficientemente amplia
para que la Agencia pueda otorgarle a los empleados los
sueldos que interesa en armonia con las disposiciones de las
leyes, reglamentos y las normas que regulan la fijacidn de
salarios.

La estructura retributiva desarrollada consta de
veinticinco (25) escalas de sueldos numeradas
consecutivamente. Cada escala de sueldo se compone de un
(1) tipo minimo, un (1) tipo maximo y siete (7) tipos
intermedios, que reflejan la diferencia entre los mismos, en
términos porcentuales. En total, cada escala contiene nueve
(9) tipos retributivos. Para la primera escala se
establecié un sueldo bésico mensual de $837.00, el cual fue
seleccionado por la Agencia como el suelde base en 1la
estructura retributiva correspondiente a este Servicio,
segin lo mencionamos anteriormente en este escrito.
Partiendo del sueldo basico mensual de la primera escala, se
establecieron los sueldos béasicos de las restantes
veintivuatro (24) escalas a base de porcientos. Se
establecié un incremento de 5% en forma vertical de 1la
Escala 1 a la Escala 8 y de 5.5% de la Escala 8 a la 25, La
amplitud de la escala es de 35.96% de la Escala 1 a la
Escala 8 y de 36% de la Escala 8 a la 25.

Para determinar el redondeo de los tipos
establecidos en las escalas, se utilizaron los sigquientes

criterios:



1. Si el decimal es mids de .50, se incrementa el

numeral al préximo délar.

2. Si el decimal es menor de .50, no se

considera la fraccidén.

3. Cuando el decimal es .50 y el numeral es par

o cero, se elimina la fraccidn. Cuando el
numeral es non, se incrementa el numeral al
préximo délar.

En la Agrupacién de Clases por Escalas de Sueldos
se asigndé una escala de sueldo de la estructura retributiva
a cada grupo de clases, conforme a la jerarquia relativa
determinada para cada clase. La preparacién de la
Asignacién de Clases a Escalas por Escalas de Sueldos se
basé esencialmente,en la informacién contenida en la
Estructura Retributiva y la Agrupacidén de Clases por Escalas
de Sueldo.

También se incluye 1la Lista de Clasificacién de
Puestos segin el componente al cual pertenecen los mismos
dentro de la estructura programitica y organizativa del
Departamento. En dicho documento se identifican el nfGimero
del puesto; nombre del empleado o en su defecto, wvacante;
titulo actual y clasificacibén recomendada para el puesto.
AlGn cuahdo en éste se provee las columnas correspondientes
al sueldo actual, nimero de la escala, sueldo propuesto y
efecto presupuestario, no se incluy6é la informacién

pertinente a las mismas, a los efectos de que sea el propio



Departamento el que efectlle 1los ajustes de sueldos

correspondientes. Al realizar dichos ajustes el

Departamento deber& tomar en consideracién los siguientes
elementos:

- Informacién contenida en la Némina de Sueldos

mds reciente y en el Registro de Puestos y

Empleados actualizado.

- Informacién pertinente a las diferentes
transacciones de personal efectuadas por el
Departamento durante el periodo de tiempo gque
duré el estudio, que haya afectado el sueldo de
los empleados vy la clasificacién de 1los
puestos.

- Informacién contenida en os documentos que
acompafian los Planes desarrollados, los cuales
se identifican como Asignacién de Clases de
Puestos a Escalas de Sueldos y la Estructura
Retributiva.

Como norma general, el Departamento deberéa
sequir el siguiente procedimeinto &l efectuar los

ajustes de sueldos a los empleados:
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Aquellos empleados que devengaren un sueldo
inferior al tipo minimo fijado para la clase a
la que se asigna el puesto que ocupan, se les
ajustarad su sueldo al minimo de la escala.
Los sueldos de agquellos empleados que estén
sobre el tipo minimo fijado a la nueva clase
v no coincidan con uno de los tipos
intermedios de la escala correspondiente, se
ajustarén al tipo inmediatamente superior.
Cuande los sueldos de los empleados coincidan
con uno de los tipos retributivos de la
egcala o excedan el maximo de ésta, no se
hard ajuste alguno.
En el caso de los puestos vacantes, los
sueldos se ajustarédn al tipo minimo fijado
para las clases a las gque se asignan dichos
puestos.

Una vez entre en vigor el Plan de Retribucidén ningin
empleado devengarda un sueldo inferior al que devengaba con
anterioridad a la fecha de la vigencia del mismo.

A continuacién incluimos los ejemplos que ilustran el
procedimiento a seguir para efectuar los ajustes de sueldo:

SITUACION NUM. 1:

El sefior Pedro Cantres Oguendo devenga un sueldo mensml
en némina de $900. El puesto que ocupa se recomienda

clagificar con la clase Conductor de Vehiculos Livianos de
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Motor, cuya escala de sueldo propuesta es la nimero 4 (969 -
1,378), segin la Asignacién de Clases a Escalas de Sueldo. A
tono con la Estructura Retributiva desarrollada, el sueldo que
devenga el empleado de $900 es inferlor al tipo minimo de 1la
Escala 4 ($969). Conforme a la norma establecida, se ajusta
el sueldo del empleado al tipo minimo de $969 con un efecto de
presupuesto (aumento) de $69.

SITUACION NUM. 2:

El sefior Pedro Cantres Ogquendo devenga un sueldo mnsual
en némina de $980. El1 puesto que ocupa se recomienda
élasificar con la clase Conductor de Vehiculos Livianos de
Motor, cuya escala de sueldo propuesta es la nimero 4 ($969 -
1,378), segln la Asignacién de Clases a Escalas de Sueldo. A
tonc con la Estructura Retributiva desarrocllada, el sueldo
que devenga el empleado de $980 se encuentra entre el tipo
minimo ($969) y el primer tipo intermedio ($1,013) de 1 a
referida escala. Conforme a la norma establecida, se ajusté
el sueldo del empleado al primer tipo intermedio de $1,013 con
un efecto de presupuesto (aumento) de $33.

SITUACION NUM. 3:

El sefior Pedro Cantres Oquendo devenga un sueldo mensual
en noémina de $1,058. El puesto gue ocupa se recomienda
clasificar con la clase de Conductor de Vehiculos Livianos de
Motor, cuya escala de sueldo propuesta es la nimeroc 4 ($969 -

1,378), seqgin la Asignacién de Clases a Escalas de Sueldo. A
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Tono con la Estructura Retributiva desarrollada, el sueldo que
devenga el empleado de $1,058 ccincide con el sequndo tipo
intermedio de dicha escala de sueldo, por lo gue no se hace

ajuste alguno.

SITUACION NUM. 4:

' El sefior Pedro Cantres Oquendo devenga un sueldo mensual
en nomina de $1,400. El puesto gque ocupa se recomienda
clasificar con la clase Conductor de Vehiculos Livianos de
Motor, cuya escala de sueldo propuesta es la nimero 4 ($969 -
'1,378), segin la Asignacién de Clases a Escalas de Sueldo. A
tono con la Estructura Retributiva desarrollada, el sueldo que
devenga el empleado de $1,400 excede el tipo méximo de dicha
escala de sueldo, por lo cual no se hace ajuste alguno.

No obstante lo anterior, el Departamento podrd, si asi lo
determina, adoptar una norma suplementaria a los Planes
desarrollados como medida de justicia a los efectos de
asegurar un aumento de sueldo al empleado, proporcional y
relativo a la clase a la que se clasifica el puesto que
ocupa.?

Los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribuciédn

para este Servicio, se desarrollaron conforme a las técnicas

! Al momento de evaluar otras normas suplementarias para la implantacién de dichos planes, la Agencia

puede utilizar como referencia, lo establecido por el Tribunal Superior de Puerto Rico en el caso de Lydia Alvarez
y otros cuatro (4) vs. Departamento de Justicia, Nim. KAC 90-215¢ (906) del 14 de junio de 1894, sentencia del 18
de marzo de 1991; asi como lo discutido por el misme foro en el caso de Gladys E. Gonzdlez G6mez vs. Departamento
del Trabajo y Recursos Humanos, NGm.KAC 95-1455, sentencia del 30 de noviembre de 1995 y demés casos alli citadoa.
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y practicas generalmente aceptadas en materia de clasificacién
de puestos y salarios.
2. Relacién de Términos y Frases Adjetivales

En el desarrollo del Plan de Clasificacidén se wusan
términos y frases adjetivales que podrian tener distintos
significados para diferentes personas. Para el logro de la
uniformidad y <consistencia que se requiere para la
interpretacién efectiva de estos términos y frases en la
administraciéon del Plan, a continuacién se indica el
significado de los mismos, segin se aplican en este estudio.
Se incluyen ademés, algunas definiciones cuyo significado es
generalmente aceptado en materia de clasificacidn de puestos.

Los términos y frases adjetivales definidas en esta
Relacidén, pueden aparecer en las especificaciones de clase
redactadas, en forma separada o combinada y sus definiciones
aplican por igual a las diferentes alternativas incluidas.
Un ejemplo de esta situacién lo constituye la frase "Trabajo
de Complejidad y Responsabilidad", la cual también puede
aparecer en la especificacidén como "Trabajo de Complejidad" o

"Trabajo de Responsabilidad".

LEY DE PERSONAL
Significa la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975,
segin enmendada, conocida como Ley de Personal del

Servicio Piblico de Puerto Rico,
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PRINCIPIO DE MERITO
Significa el concepto de que todos los empleados de
carrera seran seleccionados, adiestrados,
ascendidos, retenidos y tratados en todo lo
referente a su empleo, en consideracién al mérito y
la capacidad, sin discrimen por razones de raza,
color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicidén
social, por ideas politicas o religiosas ni por
impedimento fisico o mental.

AUTORIDAD NOMINADORA
Significa el funcionario o agencia con la facultad
legal para hacer nombramientos en el Gobierno.
Para efectos del estudio, la Autoridad Nominadora
es el Secretario del Departamento de la Vivienda.

AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos vy
puestos que constituyen toda la jurisdiccidén de una
autoridad nominadora, independientemente de que se
le dencmine departamento, corporacidén piblica,
oficina, administracidén, comisién, junta, tribunal
0 de cualquier otra forma.

PLAN DE CLASIFICACION
Significa un sistema mediante el cual se estudian,
analizan y ordenan en forma sistematica, los

diferentes puestos que integran la crganizacién.
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SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprende los trabajos no
diestros, semidiestros vy diestros, asi como
funciones profesionales, técnicas y administrativas
hasta el nivel mds alto que sean separables de la
funcidén normativa.

PUESTO
Significa un conjunto de deberes v
responsabilidades asignados o delegados por la

autoridad nominadora, que reguieren el empleo de

una persona durante la jornada completa de trabajo o

durante una jornada parcial.
CLASIFICACION DE PUESTOS
Significa la agrupacidn sistemdtica de puestos en
clases similares en virtud de sus deberes y
responsabilidades para darle igual tratamiento en
la administracién de personal.
DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicidn escrita y narrativa, en la
que se describen las funciones esenciales y
marginales de cada puesto, grade de autoridad,
responsabilidad y supervisidn inherente a éste, asi
como las condiclones de trabajo presentes en el

desempefio de las mismas.
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CLASE O CLASE DE PUESTO
Significa un grupo de puestos que sean iguales o
sustancialmente similares en cuantc a la naturaleza
v el nivel de dificultad del trabajo a desempefiarse
a base de los deberes, complejidad y grado de
responsabilidad y autoridad, de modo que puedan
denominarse con el mismo titulo y asignarse
la misma retribucién bajo condiciones iguales
sustancialmente similares.

SERIE O SERIE DE CLASES
Significa la agrupacién de clases que refleja los
distintos niveles jerarquicos de trabajo
existentes.

GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL
Significa la agrupacién de clases o series de
clases que describen puestos comprendidos en el
mismo ramo o actividad de trabajo.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL
significa la agrupacién de grupos ocupacionales
sobre la base de semejanzas generales. Los
servicios ocupacionales representan las
principales, las mayores y mas generales &reas que
comprende el Plan de Clasificacién.

ESQUEMA OCUPACIONAL
Es el sistema mediante el cual se ordenan y

codifican las clases de puestos a base del campo y
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la naturaleza del trabajo. Dicho documento
contiene los servicios, cada uno de los cuales
estd subdividido en grupos ocupacionales, series de
clases y clases de puestos.
RECLASIFICACION
Significa la accidén de clasificar un puesto que
habia sido clasificado previamente. La
reclasificacién puede ser a un nivel superior,
igual o inferior.
ESPECIFICACION DE CLASE
Significa una exposicién escrita y narrativa en
forma genérica, en la que se indica un ndmero de
codificacién, titulo oficial descriptivo de sus
elementos basicos comunes, una descripcidn clara de
la naturaleza del trabajo, complejidad,
responsabilidad vy autoridad requerida de sus
incumbentes, ejemplos de trabajo; conocimientos,
habilidades, destrezas y requisitos de preparacién
v experiencia que deben reunir los aspirantes a los
puestos asignados a la clase, asi como la duracidn
del periodo probatorio.
TRABAJO NO DIESTRO
Se aplica a los puestos cuyas tareas no reguieren
destrezas especiales y que se caracterizan por el
uso del esfuerzo fisico en mayor © en menor grado.

Ejemplos: Conserje, Trabajador.
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TRABAJO SEMIDIESTRO
Se aplica a tareas que requieren aptitudes manuales
especiales, pero no se requiere la aprobacién de
cursos vocacionales o técnicos especificos.
Ejemplos: Auxiliar de Electricista, Trabajador de
Conservacién.
TRABAJO DIESTRO
Se aplica a las tareas que requleren aptitudes
manuales especiales, las cuales se obtienen
generalmente en cursos vocacionales o técnicos
especificos y requieren licencias o certificados.
TRABAJO DE OFICINA
Se aplica a los puestos en los cuales se realiza
trabajo oficinesco como parte de los procesos
prescritos que se siguen para cumplir con las
encomiendas operacionales. Normalmente requieren
graduacidén de escuela superior.
TRABAJO DE CAMPO
Se aplica a 1los puestos cuyos <deberes y
responsabilidades se desarrollan fuera del ambito
de la Agencia, en los cuales los empleados
establecen relaciones de trabajo con el piblico o
determinada clientela. Normalmente se requiere la
graduacién de escuela superior o alguna preparacidn

bdsica de colegio. Cuando el trabajo se desarrolla
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tanto dentro de la oficina como fuera de ésta, se debera
indicar: Trabajo de campo y de oficina.

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar
la coordinacidn Yy atencién de aspectos
administrativos que se generan en la oficina.
Requieren normalmente graduacidén de escuela
superior y aprobacién de un curso secretarial que
incluya mecanografia o procesamiento de palabras,
sistema de archivo y taquigrafia, o escritura
rdpida, segin aplique.

TRABAJO SUBPROFESIONAL
Se aplica a los puestos que requieren una
preparacién académica menor al grado de
bachillerato.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a los puestos gque requieren wuna
preparacién académica a nivel de bachillerato o
grado superior.

TRABAJO ESPECIALIZADO
Se aplica a los puestos, cuyo trabajo se desarrolla
dentro de una actividad especial, que normalmente
requiere del empleado una capacitacién tedrica que
se adguiere mediante una preparacidén académica
determinada o de una capacitacidén qgue se adguiere

mediante la préctica, luego de un gran nimero de



25
afios de experiencia desempefidndose dentro de la
misma materia de forma progresiva.
TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a los puestos en los cuales se es
responsable por la supervisién, coordinacidén y toma
de decisiones en aspectos operacionales o en la
ejecucién de tareas de apoyo, en una unidad de
trabajo. Generalmente se requiere una preparacion
minima de escuela superior y conocimientos adquiridos
mediante experiencia.

TRABAJO TECNICO
Se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere
determinada preparacidén académica bédsica, ademas de
una capacitacién especifica, teoérica y practica,
que se aplica a una actividad en especial.
Ejemplos: Técnico de Refrigeracién,
Electromecénico.

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

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD

Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque

de alguna variedad, y en donde el empleado se
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desempefia de acuerdo a métodos de trabajos
definidos e instrucciones especificas. El empleado

toma decisiones de mencr grado en

ocasiones, pero consulta al supervisor ante situaciones

complejas que surjan.
TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD
Y RESPONSABILIDAD
Se aplica a las tareas que requieren un grado
moderado de concentracidén, esfuerzo y criterio
propio, debido a los factores que deben
considerarse en el desempefio del trabajo. Con
frecuencia el empleado toma decisiones, pero
refiere o consulta al supervisor ante situaciones
nuevas o imprevistas.
TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD
Se aplica a los puestos en los cuales se realizan
una variedad de tareas de complejidad y dificultad
normal (promedic) que son susceptibles a
desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que
demanda del empleado una mayor concentracidn,
esfuerzo y criterio propio. El empleado toma con
frecuencia decisiones dentro de las normas
establecidas.
TﬁABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD
Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el empleado se
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enfrenta a una variedad de tareas de mayor
dificultad y complejidad que en el caso anterior,
que son susceptibles a desempefiarse mediante
diferentes métodos, lo que demanda de una mayor
concentracidn, esfuerzo y criterio propilo. El
empleado constantemente toma decisiones.
TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD
Y RESPONSABILIDAD
Se le aplica a los puestos que requieren el
ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas
o clentificas en grado extraordinario que conllevan
con frecuencila la toma de decisiones; negociacidn
con ejecutivos de alto nivel; la planificacidn,
organizacién de proyectos en gran escala, que
requieren concentracién y habilidad analitica en
grado extraordinario; o] dificultades
extraordinarias.
SUPERVISION DIRECTA
Fl empleado trabaja de acuerdo con instrucciones

detalladas verbales o escritas, con poca o ninguna

autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo o
para hacer juicio o determinaciones independientes de
alguna consecuencia. Las tareas son generalmente de
corta duracién y al completarse son cotejadas para ver

su exactitud y si se ajustan a las instrucciones

impartidas y normas establecidas.
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SUPERVISION GENERAL
Significa que los empleados reciben instrucciones
generales en relacidén con el trabajo a realizar y
tienen libertad ©para desarrollar su propia
secuencia y métodos de trabajo dentro de las normas
v procedimientos establecidos.
SUPERVISION ADMINISTRATIVA
El empleado tiene 1libertad para planificar,
desarrollar y organizar todas las fases de su
trabajo y puede utilizar cualquier método o
procedimiento en el desempefic del mismo que no esté
en conflicto con las normas basicas establecidas.
ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO
Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen
algin grado de libertad en la seleccidén de los
métodos y préacticas a wutilizar para realizar su
trabajoe. Esta libertad estd limitada a los parametros
que establecen las leyes, reglamentos y normas gue
requlan el campo de trabajo en la organizacidn. Son
evaluados periddicamente para verificar progreso Yy
conformidad con las ncrmas aplicables e instrucciones
impartidas.
GRADO MODERADO DE INICIATIVA
Y CRITERIO PROPIO
Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un

grado moderado de libertad en la seleccidn de los
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métodos y précticas a utilizar para realizar su
trabajo, de acuerdo a los pardmetros gue establecen
las leyes, reglamentos y normas gque regulan el
campo de trabajo en la organizacién. Son evaluados
a través de informes escritos gque someten para
verificar conformidad con las normas aplicables.
INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO
Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen
libertad para planificar y coordinar todas las
fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y
utilizar sus propios métodos de trabajo, siempre
que no estén en conflicto con las normas basicas de la
organizacién. Son evaluados mediante informes y a
través de los resultados obtenidos en su trabajo.
ALTO GRADO DE INICIATIVA
Y CRITERIO PROPIO
Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un
alto grado de libertad para desarrollar y utilizar
sus propios métodos o procedimientos de trabajo.
Son evaluados a través de los resultados obtenidos.
ALGUN CONOCIMIENTO
Significa la familiaridad del empleado con los
métodos de trabajo, con la terminoclogia bésica y
algunas fuentes de informacidén en el campo o ambito
de trabajo del puesto, para realizar las funciones

del puesto.
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CONOCIMIENTO
Significa el grado de conocimiento normal o
razonable en el campo o Aambito de trabajo del
puesto, que capacita al empleade para realizar las

funciones y que generalmente se obtienen mediante

el estudio académico, adiestramiento o experiencia de

trabajo previo.
CONOCIMIENTO CONSIDERABLE
Significa el grado de conocimiento mds alld de lo
normal o razonable en el campo o Ambito de trabajo
del puesto, que le permite al empleado realizar las
funciones del puesto a cabalidad, luego de haber
sido instruido <y Thaber recibido directrices
generales sobre el propésito de la labor a
realizar, los métodos y normas aplicables.
CONOCIMIENTO VASTO

Indica un grado de conocimiento ampllio en el campo
o ambito de trabajo del puesto dque capacita al
empleado a realizar la mayor parte de las funciones
del puesto bajo minima o ninguna supervisién. Esto
es debido a su gran caudal de conocimientos e
informacién relacionada c¢on teorias, principios,

técnicas, equipo y procesos aplicables.
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EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN
A LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
ESTRUCTURADOS PARA EL SERVICIQO DE CARRERA DEL
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases
de Puestos Comprendidas en el Plan de Clasificacidn
por Servicios

§itGa las clases de puestos, dentro de los
servicios incluidos en la Agencia a la fecha de la
estructuracién del Plan, con indicacidén de los segmentos
numéricos a usarse para la codificacidén de las clases de
puestos en dichas agrupaciones.
Indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético

Es el listado de clases de puestos por orden
alfabético, con sus nimeros de codificacién y titulos
oficiales.
Estructura Retributiva

Se incluye una estructura retributiva para este
Servicio., En la estructura retributiva desarrollada,
cada escala estd identificada con un nimerc indicativo
del grado o nivel retributivo del Plan, en forma
ascendente vy correlativa. Se indica el tipo minimo, el
tipo maximo y cada uno de los siete (7) tipos
intermedios que integran cada una de las escalas.
Asignacidn de las Clases de Puestos a Escalas de Sueldos

Es la lista alfabética del titulo oficial de las
clases de puestos, que constituyen el Plan de

Clasificacién desarrollado. Asigna cada una a la
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escala de sueldo correspondiente dentro del Plan de
Retribucidn establecido, para regir conjuntamente con
el Plan de Clasificacién. Indica ademds, el nimero de
codificacién de la clase, el nimero de la escala y el
Pericdo probatorio.
Agrupacién de las Clases por Escalas de Sueldos

Es la relacidén de la posicién relativa de cada una
de las clases que integran el Plan de Clasificacidén de la
agencia, en las escalas de sueldos desarrolladas para el
Servicio de Carrera. Se indica ademds, el numero
correlativo de cada grupo retributivo y el namero de
codificacidén de cada clase.
Listado de Clasificacién de Puestos

Se reflere a la lista que reflejara el efecto
presupuestario de la implantacién de los Planes de
Clasificacién de Puestos v de Retribucidn,
correspondiente al Servicio de Carrera, en cada uno de
los empleados y puestos en cuanto a la clasificacidn y
sueldo antes y después del estudio. Los puestos
corrreépondientes al Servicio de Carrera figuran en el
Listado de Clasificacidn adjunto.
Especificaciones de Clases

Contiene el 9original de cada una de las
especificaciones correspondientes a las clases
creadas,agrupadas en orden alfabético seglin sus

titulos.



ENMIENDAS A LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE
RETRIBUCION DEL SERVICIO DE CARRERA, DEL DEPARTAMENTO DE
LA VIVIENDA, EFECTIVO AL 1 DE JUNIO DE 2000.

ESQUEMA OCUPACIONAL

10000

11000

11080

11081

40000

41000

41090

41091

41092

Servicios Institucionales

Grupo de Servicios Institucionales
en General

Serie de Oficios Diestros

Auxiliar en Oficios Diestros

Servicios de Vivienda y Bienestar Social
Grupo de Vivienda

Serie de Oficial de Ventas e Hipotecas
Oficial de Ventas e Hipotecas T

Oficial de Ventas e Hipotecas IT



Enmiendas
Pdgina 2

SERVICIO DE CARRERA

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

CODIFICACION
TiTULO DE LA CLASE DE LA CLASE
A
Auxiliar en Oficios Diestros 11081
o
Oficial de Ventas e Hipotecas I 41091
Oficial de Ventas e Hipotecas IT 41092

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDO

GRUPO ESCALA Y TITULO DE NUMERO DE
LA CLASE DE PUESTO CODIFICACION
$ 923-1,255
3 ’ Auxiliar en Oficios Diestros 11081
$1,121-1,525
7 Oficial de Ventas e Hipotecas I 41091
8 $ 1,177-1,600

Oficial de Ventas e Hipotecas I 41092
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ESTADOQ LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
SAN JUAN, PUERTO RICO

ESQUEMA OCUPACI ONAL O PROFESIONAL
DE LAS CLASES DE PUESTOS PARA EL SERVICIO
DE CARRERA DEL DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA

10000

20000

30000

40000
Codificacién de ln Clase de Puesto
10000

11000

11010

11011
11020

11021
11030

11031
11040

11041

Servicios Institucionales
Servicios Auxiliares y de Apoyo

Servicios Administrativos, Profesionales
y Gerenciales

Servicios de Vivienda y Bienestar Social
Titulo de la Clase de Puesto
Servicios Institucionales

Grupo de Servicios Institucionales en
General

Serie de Conserje

Consetje

Serie de Servicios de Alimentos
Trabajador(a) de Servicios de Alimentos
Serie de Cocinero(a)

Cocinero(a)

Serie de Conduccidn y Transportacion

Conductor(a) de Vehiculos Livianos de
Motor



Codificacion de la Clase de Puesto

12000

11100

11050

11060

11070

11080

11090

12010

12020

11101

11051

11061

11071

11081

11091

12011

12021

Titulo de la Clase de Puesto
Actividad de Conductor(a) de Vehiculos
Pesados de Motor

Conductor(a) de Vehiculos Pesados de
Motor

Serie de Asistente de Maestro(a) Pre- .
escolar

Asistente de Maestro(a) Pre-escolar

Serie de Enfermero(a) Prdctico(a)
Licenciade(a)

Enfermero(a) Practico(a) Licenciado(a)
Serie de Enfermero(a) Generalista
Enfermero(a) Generalista

Serie de Servicios Diestros

Auxiliar en Oficios Diestros

Serie de Trabajador

Trabajador(a)

Grupo de Recursos Audiovisuales y Artes
Gréficas

Serie de Hlustrador(a) de Artes Grificas
Tlustrador(a) de Artes Gréficas
Serie de Fotégrafo(a)

Fotografo(a)



Codificacion de la Clase de Puesto

) 12030

12031

20000
21000
21010
21011
21020
21021
21030
21031
p 7 21040
) 21041
21050
21051
21052
21053
21060
21061
21062

21063

Titulo de la Clase de Puesto

. Serie de Técnico(a) en Operaciones de

Equipo Audiovisual

Técnico(a) en Operacion de Equipo
Audiovisual

Servicios Auxiliares y de Apoyo

Grupo de Oficina en General

Serie de Mensajeria

Mensajero{a)

Serie de Mensajero(a) Motociclista
Mensajero(a) Motociclista

Serie de Reproduccion de Docﬁmentos
Operador(a) de Maquina de Reproduccion
Serie de Telefonista

Telefonista

Serie de Oficinistas Administrativos(as)
Oficinista Administrativo(a) 1

Oficinista Administrativo(a) II
Oficinista Administrativo(a) III

Serie de Oficinistas Dactilégrafos(as)
Oficinista Dactilografo(a) 1

Oficinista Dactildgrafo(a) 11

Oficinista Dactilégrafo(a) 111
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Codificacion de la Clase de Puesto

22000

23000

21070

21080

21090

22010

22020

22030

23010

21071
21072

21073

21081

21082

21091

22011

22012

22021

22031

23011

23012

Titulo de la Clase de Puesto

Serie de Secretarias(os) Administrativas(os)
Secretaria(o) Administrativa(o) I
Secretaria(o) Administrativa(oj I
Secretaria(o) Adminisrativa(o) III

Serie de Secretarias(os) Ejecutivas(os)
Secretaria(o) Ejecutiva(o) I

Secretaria(o) Ejecutiva(o) 11

Serie de Auxiliar de Oficina

Auxiliar de Oficina

Grupo de Almacén, Propiedad y Compras
Serie de Guardalmacén

Guardalmacén I

Guardalmacén 11

Serie de Encargado(a) de ln Pmpiedt{d
Encargado(a) de la Propiedad

Serie de Agente Comprador(a)

Agente Comprador(a)

Grupo de Auxiliares en Contabilidad,
Finanzas e Ingenieria

Serie de Auxiliares en Contabilidad
Auxiliar en Contabilidad I

Auxiliar en Contabilidad IT
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Codificacion de la Clase de Puesto

23020

23021

24010

24011

24012

24020

24021

24030

24031

24040

24041

24050

24051

24060

24061

Titulo de la Clase de Puesto
Serie de Auxiliar de Ingenieriu
Auxiliar de Ingenieria

Grupo de Sistemas Electrénicos de
Informacién

Serie de Operador(a) de Sistemas
Electrénicos de Informacién

Operador(a) de Sistemas Electronicos de
Informacién I

Operador(a) de Sistemas Electrénicos de
Informacién 11

Serie de Técnico(n) de Red de
Computadoras

Técnico(a) de Red de Computaderas

Actividad de Disefiador de Pdginas
Interactivas en la Red

Disefiador(a) de Pdginas Interactivas en la
Red

Serie de Supervisor(a) de Operadores de
Sistemas Electrénicos de Informacion

Supervisor(a) de Operadores de Sistemas
Electronicos de Informacion

' Serie de Supervisor(a) de Operaciones y

Control de Procesamiento de
Informacidn

Supervisor(a) de Operaciones y Control
de Procesamiento de Informacion

Serie de Supervisor(a) de Redes de
Computadoras

Supervisor(a) de Red de Computadoras



Codificacidn de la Clase de Puesto

30000

31000

32000

31010

31020

32010

31011

31012

31013

31014

31021

31022

31023

- 32011

32020

32012

32013

32021

Titulo de la Clase de Puesto

Servicios Administrativos, Profesionales
y Gerenciales

Grupo Administrativo y de Direccién en
General

Serie de Oficial Administrativo(a)
Oficial Administrativo(a) I

Oficial Administrativo(a) 11

Oficial Administrativo(a) 111

Oficial Administrativo(a) IV

Serie de Director(n) Administrativo(a)
Director Administrativo(a) I

Director Administrativo(a) 1T

Director Administrativo(a) 111

Grupo Administrativo Especializado

Serie de Técnico(a) en Recursos
Humanos

Técnico(a) en Recursos Humanos I
Técnico(a) en Recursos Humanos 11
Técnico(a) en Recursos Humanos IIT

Serie de Coordinador(a) de Servicios y
Ayuda al Empleado

Coordinador(a) de Servicios y Ayuda al
Empleado
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Codificacion de la Clase de Puesto

32030

32031

32040
32041

32050

32051

32052
32060

32061
32070

32071

32072

33000

33010

33011
33020

33021
33030

33031

33032

Titulo de la Clase de Puesto

Serie de Funcionario(a) Ejecutivo(a) de
Recursos Humanos

Funcionario(a) Ejecutivo(a) de Recursos
Humanos

Serie de Técnico(a) en Presupuesto
Técnico(a) en Presupuesto

Serie de Técnico(a) de Sistemas y
Procedimientos

Técnico(a) de Sistemas y Procedimientos I
Técnico(a) de Sistemas y Procedimientos II
Serie de Técnico(u} en Planificacion
Técnico(a) en Planificacion

Serie de Planificador(a)

Planificador(a) 1

Planificador(a) 11

Grupo Profesional en General

Serie de Maestro(a) Pre-escolar
Maestro(a) Pre-escolar

Serie de Bibliotecario(a)

Bibliotecario(a)

Serie de Estadistico(a)

Estadistico(a) I

Estadistico(a) 11



TN

Codificacidn de la Clase de Puesto

34000

33040

33050

33060

33070

34010

34020

34030

33041
33042
33043

33044

33051

330061

33062

33063

33071

34011

34021

34031

Titulo de la Clase de Puesto

Serie de Contador(a)
Contador(a) I
Contador(a) II
Contador(a) III
Contador(a) IV

Serie de Supervisor(a) de Finanzas y
Contabilidad

Supervisor(a) de Finanzas y Contabilidad
Serie de Auditor(a)

Auditor(a) I

Auditor(a) II

Auditor(a) III

Actividad de Economista
Economista

Grupo de Asuntos Legales
Seri;HJ;z'e Técnico(a) Legal
Técnico(a) Legal

Serie de Oficial Examinador(a)

Oficial Examinador(a)

Serie de Abogado(a)

*Abogado(a) I



0

Codificacidn de la Clase de Puesto
34032
34033
35000
35010
35011
35012
35013

35020

35021

35030

35031 |
35040

35041
35050

35051

Titulo de la Clase de Puesto

Abogado(a) 11

Abogado(a) 111

Grupo de Sistemas de Informacion, Base
Geogréfica de Datos, Arquitectura e

Ingenieria

Serie de Programador(a) de Sistemas de
Informacion

Programador(a) de Sistemas de
Informacion I

Programador(a) de Sistemas de
Informacion 11

Programador(a) de Sistemas de

" Informacion IIT

Serie de Analista de Base Geogrdfica de
Datos ’

Analista de Base Geografica de Datos

Serie de Supervisor(a) de Analistas de
Base Geogrifica de Datos

Supervisor(a) de Analistas de Base
Geografica de Datos

Serie de Analista de Sistemas Electrénicos
de Informacion

Analista de Sistemas Electronicos de
Informacién

Serie de Especialista en Sistema
Electrdnicos de Informacidn

Especialista en Sistemas Electronicos de
Informacion



)

IR
i |

Codificacion de la Clase de Puesio

36000

35060

35070

35080

36010

36020

36030

36040

36050

36060

35061

35071

35081

36011

36021

136031

36041

36051

10

Titulo de la Clase de Puesto

Serie de Arquitecto(a) en Entrenamiento
Arquitecto(a) en Entrenamiento

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

Serie de Ingeniero(a) Licenciado
Ingeniero(a) Licenciado

Grupo Gerencial

Serie de Director(a) de Centro de Cuidado
Diurno

Director(a) de Centro de Cuidado Diurno

Serie de Sub-Director(a) de
Comunicaciones y Relaciones Piiblicas

Sub-Director(a) de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

Serie de Sub-Director(a) de Auditoria
Interna

Sub-Director(a) de Auditorfa Interna

Actividad de Sub-Director(a) de
Monitoria de Calidad de Servicios

Sub-Director(a) de Monitoﬁa de Calidad
de Servicios

Serie de Director(a) de Sistemas y
Procedimientos

Director(a) de Sistemas y Procedimientos

Serie de Director(a) de Recursos
Humanos



Codificacidn de la Clase de Puesto Titulo de la Clase de Puesto

)

36061 Director(a) de Recursos Humanos
36070 Serie de Director(a) de Presupuesto

36071 Director(a) de Presupuesto

36080 . Serie de Director de Finanzas
36081 Director(a) de Finanzas

36090 Serie de Director(a) de Planificacion
36091 Director(a) de Planificacién

36100 Serie de Director(a) de Recarsos Externos
36101 Director(a) de Recursos Externos

36200 Serie de Director(a) de Centro de
Sistemas Electronicos de Informacion

p
\,.) 36201 Director(a) de Centro de Sistemas
Electrénicos de Informacion

40000 Servicios de Vivienda y Bienestar Social
4 1 000 Grupo de Vivienda

41010 Serie de Investigador(a)
41011 Investigador(a) I
41012 Investigador(a) I1

41020 ' Serie de Investigador(a) de Titulos
41021 Investigador(a) de Titulos I
41022 Investigador(a) de Titulos II

41030 Serie de Inspector(a) de Proyectos de
Vivienda

11



-
S

)

Codificacidn de la Clase de Puesto

41031
41040

41041
41050

41051

41052

41060

41061

41070
41071
41072

41080

41081
41082
41083

41090

41091

12

Titulo de la Clase de Puesto

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

Serie de Delineante

Delineante I

Delineante 11

Serie de Oficial de Orientacion y
Desarrollo de Vivienda

Oficial de QOrientacién y Desarrollo de
Vivienda

Serie de Oficial de Ventas e Hipotecas
Oficial de Ventas e Hipotecas I
Oficial de Ventas ¢ Hipotecas I

Serie de Técnico(a) en Programas de
Vivienda

Técnico(a) en Programas de Vivienda I
Técnico(a) en Programas de Vivienda IT
Técnico(a) en Programas de Vivienda 11T

Serie de Coordinador(a) de Programas de
Vivienda

Coordinador(a) de Programas de Vivienda

Actualizado al: 20 de junio de 2008




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA
Titulo de la Clase
A
Abogado(a) |
Abogado(a) 11
Abogado(a) 111
Agente Comprador(a)

Analista de Base Geografica de Datos

Analista de Sistemas Electténicos de Informacidn
Arquitecto(a) en Entrenamiento

Asistente de Maestro(a) Pre-escolar

Auditor(a) I

Auditor(a) IT

Auditor(a) III

Auxiliar de Contabilidad I

Auxiliar de Contabilidad II

Auxiliar de Contabilidad ITI

Auxiliar de Oficina

-Auxiliar en Oficios Diestros

Codificacion

34031
34032
34033
22031
35021
35041
35061
11051
33061
33062
33063
23011
23012
23021
21091

11081



0

Titulo de la Clase

Bibliotecario{a)

Cocinero(a)

Conductor(a) de Vehiculos Livianos de Motor

Conductor(a) de Vehiculos Pesados de Motor

Conserje

Contador(a) 1

Contador(a) I

Contador(a) IIL

Contador(a) IV

Coordinador(a) de Programas de Vivienda

Coordinador(a) de Servicios y Ayuda al Empleado
D

Delineante I

Delineante IT

Director(a) Administrativo(a) I

Director(a) Administrativo(a) 11

Director(a) Administrativo(a) Il

Director(a) de Centro de Cuidado Diurno

Director(a) de Centro de Sistemas Electrénicos de Informacion

Codificacion

33021

11031
11041
11101
11011
33041
33042
33043
33044
41091

32021

41051
41052
31021
31022
31023
36011

36201



Titulo de la Clase

Director(a) de Finanzas

Director(a) de Planificacion

Director(a) de Presupuesto

Director(a) de Recursos Externos

Director(a) de Recursos Humanos

Director(a) de Sistemas y Procedimientos

Disefiador(a) de Paginas Interactivas en la RED
E

Economista

Encargado(a) de la Propiedad

Enfermero(a) Generalista

Especialista en Sistemas Electrénicos de Informacién

Estadistico(a) I

Estadistico(a) II

Fotografo(a)
Funcionario Ejecutivo de Recursos Humanos

G

Guardalmacén I

Guardalmacén II

Codificacion

36081
36091
36071
36101
36061
36051

24031

33071
22021
11071
35051
33031

33032

12021

32031

22011

22012



)

Titulo de la Clase

I
Ilustrador(a) de Artes Graficas
Ingeniero(a) en Entrenamiento
Ingeniero(a) Licenciado
Inspector(a) de Proyectos de Vivienda
Inspector(a) de Vivienda
Investigador(a) 1
Invéstigador(a) I
Investigador(a) de Titulos I ' !
Investigador(a) de Titulos I
J
K
M
Maestro(a) Pre-escolar
Mensajero(a)
Mensajero(a) Motociclista
N
0

Oficial Administrativo(a) I

Oficial Administrativo(a) II

Codificacion

12011
35071
35081

41031

41041

41011
41012
41021

41022

33011
21011

21021

31011

31012



0

Titulo de la Clase

Oficial Administrativo(a) 111

Oficial Administrativo(a) IV

Oficial de Orientacidén y Desarrollo de Proyectos de Vivienda

Oficial de Ventas e Hipotecas I

Oficial de Ventas e Hipotecas II

Oficial Examinador(a)

Oficinista Administrativo{a) I

Oficinista Administrativo(a) II

Oficinista Administrativo(a) 111

Oficinista Dactilografo(a) I

Oficinista Dactilografo(a) I

Oficinista Dactilografo(a) 111

Operador(a) de Maquina de Reproduccion |

Operador(a) de Sistemas Electrénicos de Informacion I

Operador(a) de Sistemas Electrénicos de Informacion 11
P

Planificador(a) I

Planificador(a) II

Programador(a) de Sistemas .de Informacién I

Programador(a) de Sistemas de Informacion 11

Programador(a) de Sistemas de Informacién 111

Codificacion

31013
31014
41061
41071
41072
34021
21051
21052
21053
21061
21052
21053
21031
24011

24012

32071
32072
35011
35012

35013



TN

Titulo de la Clase

Secretaria(o) Administrativa(o) I

Secretaria(o) Administrativa(o) II

Secretaria(o) Administrativa(o) 11T

Secretaria(o) Ejecutiva(o) I

Secretafia(o) Ejecutiva(o) I

Sub-Director(a) de Auditorfa Interna

Sub-Director(a) de Comunicaciones y Relaciones Pﬁbliéas
Sub-Director(a) de Monitor{a de Calidad de Servicios
Supervisor(a) de Analista de Base Geografica de Datos
Supervisor(a) de Finanzas y Contabilidad

Supervisor(a) de Operaciones y Control de Procesamiento
de Informacién

Supervisot(a) de Operadores de Sistemas Electrénicos de
Informacidén

Supervisor(a) de Red de Computadoras

Técnico(a) de Red de Computadoras
Técnico(a) de Sistemas y Procedimientos I
Técni;:o(a) de Sistemas y Procedimientos 11
Técnico(a) Legal

Técnico(a) en Operacién de Equipo Audiovisual

Codificacion

2107
21072
21073
21081
21082
36031
36021
36041
35031
33051

24051

24041

24061

24021
32051
32052
34011

12031



Titulo de la Clase

Técnico(a) en Planificacion

Téenico(a) en Presupuesto

Técnico(a) en Programas de Vivienda I
Técnico(a) en Programas de Vivienda II
Técnico(a) en Programas de Vivienda III
Téenico(a) en Recursos Humanos 1
Técnico(a) en Recursos Humanos II
Técnico(a) en Recursos Humanos IT1
Telefonista

Trabajador(a)

Trabgjador(a) de Servicios de Alimentos

N < M = < <

Codificacién

32061
32041
41081
41082
41083
32011
32012
32013
21041
11091

11021

. Actualizado al: 99 ge junio de 2008



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
(‘) SAN JUAN, PUERTO RICO

\, ) AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDO

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera del Departamento de la Vivienda, en la escala de valores de Ia
organizacion.

Escala y Titulo de la Ndamero de
Grupo Clase de Puesto Codificacién
1 $837 -1,138
Conserje 11011
Trabajador(a) 11091
Trabajador(a) de Servicios de 11021
Alimentos
2 $879-1,195
Auxiliar de Oficina 21091
Cocinero(a) 11031
=
L ' Guardalmacén | 22011
S Mensajero(a) 21011
Operador(a) de Maquina de 21031
Reproduccion
3 $923 - 1,255
Guardalmaceén |l 22012
Mensajero(a) Motociclista 21021
Oficinista Administrativo(a) | 21051
Oficinista Dactilografo(a) | 21061
Telefonista 21041
Auxiliar en Oficios Diestros 11081
. ) 4 $969 — 1,318
| Conductor(a) de Vehiculos 11041

. ) Livianos de Motor



Investigador(a)
Investigador(a) de Titulos |
Oficinista Administrativo(a) |l
Oficinista Dactilografo(a) Il
$1,017 - 1,383

Asistente de Maestro(a)

Pre-escolar

Conductor(a) de Vehiculos
Pesados de Motor

" Investigador(a) 1l

Investigador(a) de Titulos Il
Oficinista Adminsitrativo(a) 111
Oficinista Dactilografo(a) ill
Secretaria(o) Administrativa(o) |

$1,068 — 1,452
Auxiliar de Contabilidad |

Delineante |

Encargado(a) de la Propiedad
Fotografo

llustrador(a) de Artes Graficas
Inspector(a) de Vivienda

$1,121-1,525
Agente Comprador(a)

Auxiliar de Contabilidad |l

Inspector(a) de ‘Proyectos de
Vivienda

Oficial de Orientacién y Desarrollo
de Proyectos de Vivienda

Oficial de Ventas e Hipotecas |

41011
41021
21052

21062

11051

11101

41012
41022
21053
21063

21071

23011
41051
22021
12021
12011
41041

22031
23012
41031

41061

41071



TN

10

11

Operador de Sistemas Electronicos
de Informacién |

Secretaria Administrativa(o) Il

$1,177 - 1,600
Auxiliar de Ingenierfa

Delineante Il
Oficial Administrativo(a) |
Oficial de Ventas e Hipotecas |l

Operador(a) de Sistemas
Electrénicos de Informacion |l

Secretaria{c) Adminsitrativa(o) 11l

Técnico en Operacién de Equipo
Audivisual

$1,242 - $1,689
Bibliotecario(a)

Maestro(a) Pre-escolar
Secretaria(o) Ejecutiva |

Supervisor(a) de Operadores de
Sistemas Electronicos de Informacion

Técnico(a) de Red de Computadoras

$1,310 - 1,782
Contador(a) |

Oficial Administrativo(a) Il
Secretaria(o) Ejecutiva(o) Ii

Técnico(a) de Sistemas y
Procedimientos |

Técnico(a) en Recursos
Humanos |

$1,382 -1,880
Auditor(a) |

24011
21072

23021
41052
31011
41072

24012

21073
12031

33021
33011
21081

24041
24021

33041
31012
21082

32051

32011

33061



12

13

Contador(a) I!

Economista

Estadistico(a) |

Oficial Administrativo(a) Il
Superviscr(a) de Operaciones y
Control de Procesamiento de

Informacion

Técnico(a) de Sistemas y
Procesamien_tos il

Técnico(a) en Programas de
Vivienda |

Técnico{a) en Recursos
Humanos |

$1,458 — 1,983
Auditor(a) Il

Director(a) de Centro de
Cuidado Diurno

Estadistico(a) Il

Programador(a) de Sistemas de
Informacion |

Supervisor(a) de Red de
Computadoras

Disefiador(a) de Paginas
Interactivas en la Red

$1,538 — 2,002
Contador(a) lll

Enfermero(a) Practico(a) Licenciado(a)
Téchico(a) en Planificacién
Técnico(a) en Presupuesto

Técnico(a) en Programas de
Vivienda Il

33042
33071
33031
31013

24051
32052
41081
32012
33062

36011

33032
35011

24061

24031

33043
11061
32061
32041

41082



— S

14

15

16

17

18

$1,623 2,207
Auditor(a) Il

Oficial Administrativo(a) IV

Técnico{a) en Programas de
Vivienda Il

$1,712 - 2,329
Coordinador(a) de Servicios y
Ayuda al Empleado
Contador(a) IV

Planificador(a) |

Tecnico(a) en Recursos
Humanos lil

$1,806 — 2,456
Arquitecto(a) en Entrenamiento

Ingeniero(a} en Entrenamiento
Planificador(a) Il

Oficial Examinador(a)
Técnico(a) Legal

$1,905 - 2,591

Coordinador(a) de Programas
de Vivienda

Sub-Director(a) de Comunicaciones -

y Relagciones Publicas

$2,010-2,733
Analista de Base Geografica de
Datos

Programador(a) de Sistemas de
Informacién 1l

Funcionario(a) Ejecutivo(a) de
Recursos Humanos

Supervisor(a) de Finanzas y
Contabilidad

33063

31014

41083

32021

33044
32071

32013

35061
35071
32072
34021

34011

41091

36021

35021

35012

32031

33051



—

19

20

21

22

23

$2,121 - 2,884
Abogado(a) |

Supervisor(a) de Analistas de
Base Geografica de Datos

Director(a) Administrativo(a) |

Programador(a) de Sistemas de
Informacion Il

Sub-Director{a) de Auditorfa
Interna

Sub-Director(a) de Monitoria de
Calidad de Servicios

$2,238 — 3,043
Director{a) de Finanzas

Director{a) de Presupuesto

Director(a) de Sistemas y
Procedimientos

$2,361 - 3,211
Director(a) de Recursos
Externos

Director(a) Administrativo(a) Il

$2,491 - 3,388
Abogado(a) ||

Analista de Sistemas
Electronicos de Informacion

Director(a) de Planificacion
Ingeniero(a) Licenciado(a)

Director(a) de Recursos
Humanos

Director(a) Administrativo(a) Il|

$2,628 - 3,574
Enfermero(a) Generalista

Especialista en Sistemas
Electrénicos de Informacion

34031

35031

31021

35013

36031

36041

36071

36061

36041

36091

31022

34032
35041

36081
35081

36051

31023

35051
35051



N

N e

24

25

$2,773 - 3,771

Abogado(a) Il 34033
$2,926 - 3,979

Director(a) de Centro de 36101
Sistemas Electronicos de

Informacién

Actualizado al:_17 de julio de 2008
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34031
ABOGADO(A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajoc profesional especializado, en el campo legal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJCO

El empleado realiza trabajo de moderada compleijidad vy
responsabilidad, que consiste en realizar estudios, analisis
e investigaciones, sobre asuntos legales, en el Departamento
de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisidn general de un
funcionario de superior jerarduia, quien le imparte
instrucciones ¢generales en los aspectos comunes del puesto v
especificas en situaciones especilales. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones, en armonia con lag leyes, reglamentos, normas
y procedimientos gque regulan el ejercicio de su profesidn.
Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de 1los informes
que somete y de la discucldédn de casos, para verificar
conformidad con las leyes, reglamentos, normas Y
procedimientos aplicables, azi como con lag instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza esgtudicos, andlisis e investigaciones de indole
legal, para el tréamite Judicial o administrativo de los
casos asignados.

Revisa c¢ontratos, reglamentos, legislacidén y otros
documentos, relacionados con las investigaciones Yy estudios
gque realiza, y emite opiniones legales.

Prepara contratos de servicios profesionales.

Redacta y otorga escrituras, tales como: compraventas,
segregaciones, actas aclaratorias, hipotecas, actas
notariales vy otras, y prepara el protocolo notarial de lasg
mismas.

Litiga v representa a la Agencia ante foros
administrativos y asesora a los abogados del Departamento de
Justicia en aquellos casos en gue representan a la Agencia.

Redacta documentos legales, corregspondencla e informes,
relacionados con los cagos que se le asignan.

Departamento de la Vivienda



34031

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos que regulan la préactica de la profesidn de
Abogado en Puerto Rico.

conocimiento de las leyes estatales, federales y otras
fuentes de investigacidn legal.

conocimiento de los principios, métodos v practicas
modernas de la investigacidén legal.

Conocimiento de los sistemas Jjudiciales de Puerto Rico
v Estados Unidos.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del
bepartamento v su relacidn con otras dependencias
gubernamentales.

Habilidad para analizar datos vy documentos de indole
legal.

Habilidad para redactar correspondencia e informes en
forma clara vy precisa.

Habilidad para seguir instrucciones verhales Y
escritas.

Habilidad para establecer Yy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Licencia Ppara ejercer la profesién de Abogado(a)
expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser
miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico.
Poseer licencia para ejercer la Notaria en Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Departamente de la Vivienda
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Fn virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /M%J.J»:“&L/7 28

Qe C et

na Carmen Alemaf
Secretaria
Departamento de

Laberal y de Administracién de Vivienda
Recursos Humanos
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ABOGADO(A) II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado, en el campe legal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL ‘TRABAJO

Bl empleado realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad, gue consiste en realizar estudios, andlisis
e investigaciones para la solucidn de asuntos legales, en el
Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo 1la supervisidn
general de un funcionario de superior jerarquia, dquien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Bjerce iniciativa y c¢riterio propio en el desempefio de sus
funciones, en armonia con lag leyes, reglamentos, normas y
procedimientos que regulan el ejercicio de su profesidén. Su
trabajo se revisga mediante la evaluacidén de los informes que
somete v de la digcucidén de casos, para verificar
conformidad con las normas, procedimientos, leyes v
reglamentos aplicables, asi{ como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios, analisis e investigaciones con el
propésito de preparar opiniones legales, vrelacionadas con
controversias pendientes, consultas y otras naterias en que
sea necesario la aplicacidn de leyes y reglamentos.

Revisa contratos, reglamentos, leglislacidn y otros
documentos, relacionados con las investigaciones y estudios
que realiza, y emite opiniones legales.

Redacta vy otorga escrituras, tales como: compraventas,
segregaciones, actas aclaratorias, hipotecas, actas
notariales y otras, Vv prepara el protocolo notarial de las
mismas.

Litiga y representa a la Agencia ante foros
administrativos vy asesora a los abogados del Departamento de
Justicia en aguellos casos en que representan a la Agencia,

Redacta mociones, contratos, documentos legales,
correspondencia e informes relacionados con los casos que se
le asignan.

Departamento de la Vivienda



Coordina con los técnicos legales las investigaciones
de los hechos alegados en 1las demandas o pleitos de los
casos asignados.

CONOCIMIENTOS, HABILLIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos que regulan la practica de la profesidn de
Abogado en Puerto Rico.

Conocimiento de las leves federales, estatales v otras
fuentes de investigacidn legal.

Conocimiento de los principios v practicas modernas de
la investigacidon legal.

Conocimiento de los sistemas judiciales de Puerto Rico
y Estados Unidos.

Conocimiento de la organizacidén y funcionamiento del
Departamento Yy su relacidn con otras dependencias
gubernamentales.

Habilidad para el analisis vy estudio de datos,
documentos e instrumentos legales.

Habilidad para redactar documentos, correspondencia e
informes de indole legal.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia para ejercer la profesidn de Abogado(a}
expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser
miembro activoe del Colegio de Abogados de Puerto Rico.
Poseer licencia para ejercer la Notaria en Puerto Rico.
Tres (3) afios de experiencia progresiva realizando trabajo
profesional en el campo legal. Uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Abogado I, en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Departamento de la Vivienda
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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 Puablico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

2o v
En San Juan, Puerto Rico, a /E L s L 12 F S

(Lo C lheny
Ana Carmen Ajg:@

% Secretaria

Oficiga Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracidn de Vivienda

Recursos Humanos

_Departamento de la Vivienda
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ABOGADO (A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado en el campo legal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad que consiste en realizar una variedad de tareas, relacionadas con la
planificacién, coordinacion, direccion y supervision de las actividades que se realizan en
una de las divisiones que componen la Secretarfa de Asuntos Legales, tales como:
Litigios vy Enlace, Opiniones y Legislacion y Notaria y Titulos, 0 actia como Asistente
Principal del (de 1a) Secretario (a) Auxiliar en la coordinacion y supervision de los
trabajos que se realizan en dicha Secretaria ¢ en trabajos especiales asighados por el (la)
Secretario (a) Auxiliar en el Departamento de [a Vivienda. Trabaja bajo la supervision
general de un {a) funcionario (a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan el ejercicio de su profesién. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los
informes que somete, en reuniones de supervision, para verificar conformidad con fas
Jeyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las actividades que se generan en
una de las unidades que componen la Secretarfa de Asuntos Legales.

Actlia como asistente y asesora al (la) Secretario (a) Auxiliar de Asuntos
Legales en su drea de competencia.

Asiste y participa en reuniones sobre preparacion de propuestas legislativas y de
planteamientos relacionados con la formulacién de [a polftica ptiblica del Departamento
y sus organismos adscritos. ‘

Prepara reglamentos relacionados con la legislacién del Departamento de la
Vivienda y sobre proyectos auspiciados por otras agencias con las leyes aprobadas que
rigen los programas y actividades del Departamento de la Vivienda.

Estudia y prepara comentarios para la firma de [a Secretaria de fa Vivienda de
anteproyectos de ley sometidos por otras agencias administrativas ante fa consideracion

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 1
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de la (del) Gobernadora (or) de Puerto Rico y asiste en representacién en
representacion de la Secretaria de [a Vivienda a vistas priblicas celebradas ante las
Comisiones de los Cuerpos Legislativos y argumenta respecto a la aprobacién de las
mismas.

Recibe, revisa y asigna y contesta correspondencia relacionada con asuntos
legales, tales como: casos radicados en los tribunales estatales y federales incluyendo la
Corte de Quiebras; casos radicados en otras agencias tales como JASAP; Junta de
Calidad Ambiental y Oficina del Procurador para Personas con Impedimentos; avisos
de demandas; desahucios, asi como consultas legales de los distintos programas del
Departamento, de los abogados que nos representan y otros organismos
gubernamentales.

Representa al Departamento ante los Tribunales de Justicia en todos los casos en
que ésta sea parte, ya sea como demandante o demandada, o que tenga interés en fos
mismos hasta su tramitacién final incluyendo todos los recursos disponibles de derecho.

Realiza los correspondientes estudios, investigaciones y alegaciones pertinentes
al tramite judicial y administrativo de los casos que le son asignados.

Puede sustituir al (la) Secretario (a} de Asuntos Legales durante su ausencia, en
aquellas funciones delegadas, que no son incompatibles con el servicio de co nfianza.

Redacta y otorga escrituras publicas de terrenos o propiedades, en las cuales e
Departamento sea parte o tenga un interés piblico.

Orienta y asesora a funcionarios (as) en asuntos en que el Departamento sea
parte o tenga un interés piblico.

Ofrece asesoramiento legal a abogados (as), funcionarios {as) y ciudadanocs y
redacta y notariza declaraciones juradas, y juramenta empleados (as) de nuevo
nombramiento.

Prepara y revisa proyectos de contratos de servicios profesionales y prepara
opiniones y escritos legales.

Provee informacion y documentos necesarios a fos abogados del Departamento
de Justicia y de las aseguradoras en [os casos en que nos representan y en los avisos de
demanda.

Realiza investigaciones de caricter confidencial para el (la) Secretario (a)
Auxiliar y]o Secretaria del Departamento de la Vivienda.

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 2
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Realiza trabajos especiales de cardcter legal o administrativos asignados por el
(Ia) Secretario (a) Ausxiliar.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes estatales y federales, prececlentes
judiciales y otras fuentes de investigacién legal.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas modernas de
la ilwvestigacion legal.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas sobre presentacién de
casos en corte y el proceso de apelaciones.

Conocimiento considerable de procedimientos judiciales y de fas reglas de
evidendia,

Conocimiento considerable de los sistemas judiciales de Puerto Rico y Estados
Unidos.

Conocimiento considerable dej proceso legislativo de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que regulan el
ejercicio de la profesion de Abogado en Puerto Rico.

Habilidad para organizar datos y presentar argumentos y evidencia y otro
material legal, en forma convincente.

Habilidad para analizar documentos e instramentos legales.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para redactar correspondencia, informes y documentos variad os, en
forma clara y precisa.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia para ejercer la profesion de Abogado (a) expedida por el Tribunal
Supremo de Puerto Rico. Ser miembro active del Colegio de Abogados de Puerto
Rico. Licencia para ejercer la Notarfa en Puerto Rico. Cuatro (4) afios de experiencia
progresiva realizando trabajo profesional en el campo legal; uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a) Abogado (a) II en
¢! Servicio de Carrera del Departamento de Ia Vivienda.

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 3
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
Clase revisada, efectivo al 1 de junio de 2001.

En San Juan, Puerto Rico,a  MAY 3 1 2061

W/d‘%/)’d %/ Bhaue Elioaomun

Emmalind Garcia Garcfa lleana Echegoyen nt\alla
Administradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
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ABOGADO(A) III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado, en el campo legal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El enpleado realiza trabajo de considerable complejidad
y responsabillidad, que consiste en realizar una variedad de
tareas, relacionadas con la planificacién, direccién,
coordinacidén y supervisidn de las actividades gque se
realizan en una de las divisiones gque componen la Secretaria
Auxiliar de Asuntos Legales, tales como: Litigios y Enlace,
Opiniones vy Legislacidén y Notaria y Titulos, o en actuar
como Asistente Principal del Secretario Auxiliar en 1la
coordinacidn y supervisidn de los trabajos que se realizan
en dicha secretaria, en el Departamento de la Vivienda.
Trabaja bajo la supervisién general de un £uncionario de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y <¢riterio
propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan el
ejercicio de su profesidén. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacidén de los informes gque somete y reuniones de
supervisidn, para verificar conformidad con 1las leves,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables, asi como
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige vy supervisa todas las
actividades que se generan en una de las unidades dque
componen la Secretaria Auxiliar de Asuntos Legales.

Actta como agistente vy asesora al Secretario Auxiliar
de Asuntos Legales en su area de competencia.

Asiste v participa en reuniones sobre preparacidén de
propuestas legislativas vy de planteamientos relacionados con
la formulacidén de la politica plUblica del Departamento y sus
crganismos adscritos.

Prepara reglamentos relacionados con la legislacidn del
Departamento de la Vivienda ¥y scbre provectos auspiciados
por otras agencias con las leyes aprocbadas que rigen los
programas y actividades del Departamento de la vVivienda.

Departamento de la Vivienda
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. Estudia y prepara comentarios para la firma del
Secretario de la Vivienda de anteproyectos de ley sometidos
por otras agencias administrativas ante la consideracidn del
Gobernador de Puerto Rico y asiste en representacidn del
Secretario de la Vivienda a vistas plblicas celebradas ante
las Comisiones de los Cuerpos Legislativos y argumenta
respecto a la aprobacidén de las mismas.

Recibe, revisa, asigna vy contesta correspondencia
relacionada con asuntos legales, tales como: casos radicados
en los tribunales estatales vy federales incluyendo la Corte
de Quiebras; c¢asos radicados eh otras agenciasgs tales como
JASAP; Junta de Calidad Ambiental y Oficina del Procurador:
para Personas con Impedimentos; avisos de demanda;
desahucios, asi como consultas 1legales de los distintos
programas del departamento, de los abogados dque nos
representan y otros organismos gubernamentales.

Representa al Departamentc ante los Tribunales de
Justicia en todos los casos en que ésta sea parte, va sea
como demandante ¢ demandada, o gque tenga interés en los
mismos hasta gu tramitacidén final, dincluyendo todos los
recursos disgponibles de derecho.

Realiza los correspondientes estudios, investigaciones
Y alegaciones pertinentes al tramite judicial b4
administrativo de los casos que le son asignados.

Puede sustituir al Director de Asuntos Legales durante
su ausencia, en aquellas funciones delegables, que no son
incompatibles con el servicio de confianza.

Redacta vy otorga escrituras piblicas de terrencs o
propiedades, en las cuales el Departamento sea parte o tenga
un interés ptblico.

Orienta y asesora a funcionarios, en asuntos en dque el
Departamento sea parte o tenga un interés publico.

Ofrece asegoramiento legal a abogados, funcionarios y
ciudadanos vy redacta vy notariza declaraciones juradas, v
juramenta empleados de nuevo nombramiento.

Prepara Y vrevisa proyectos de contratos de servicios
profesionales yv prepara opiniones y escritos legales.

Departamento de la Vivienda
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Provee informacidén vy documentos necesarios a los
abogados del Departamento de Justic¢ia v de las aseguradoras
en los casos en  gue nos representan y en los avigos de
demanda.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento c¢onsiderable de las leyes estatales y
federales, precedentes Jjudiciales y otras fuentes de
investigacidn legal.

Conocimiento considerable de los principios, métodos vy
précticas modernas de la investigacidn legal.

Conocimiento c¢onsiderable de las técnicas modernas
sobre presentacidén de casos en corte, y el proceso de
apelaciones.

Conocimientc considerable de procedimientos judiciales
vy de las reglas de evidencia.

Conocimiento considerable de los sistemas judiciales de
Puerto Ricec y Estados Unidos.

Conocimiento considerable del proceso legislativo de
Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y
normas dque regulan el ejecicio de la profesidn de Abocgado en
Puerto Rico.

Habilidad para organizar datos y presentar argumentos y
evidencia y otro material legal, en forma convincente,

Habilidad para analizar documentos e instrumentos
legales.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Habilidad para redactar correspondencia, informes vy
documentos variados, en forma clara y precisa.

Departamento de la Vivienda
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia para ejercer la profesién de Abogado(a)
expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser
miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico.
Licencia para ejercer la Notaria en Puerto Rico. Cuatro (4)
afios de experiencia progresiva realizando trabajo profesional
en el campo 1legal; uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las gue realiza un Abogado
II en el Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODC PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4,2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/“%p ' fep Le /255

Aura L,”Gorn#4alez Rios Ana Carmen Al&hafiy
Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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AGENTE COMPRADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar una
variedad de tareas vrelacionadas con las actividades de
compras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad, d4que consiste en preparar vy tramitar los
documentos necesarios para la compra de materiales, equipo y
suministros para distintas unidades de trabajo del
Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisidén
general de un empleado de superior Jerarquia, guien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificos en situaciones especiales. Ejerce un
grado moderado de iniciativa vy criteric propio, en el
desempeilo de sus funciones, en armonia con los reglamentos,
normas y procedimientos establecidos, relacionados c¢on las

actividades de conmpras. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacién de los dinformes gque somete y reuniones de
supervisién, para verificar gorreccidén, exactitud Yy

conformidad con las normas, procedimientos y reglamentos
establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe y evalla requisiciones variadas, relacionadas
con la compra de materiales, equipo y suministros para uso
de la Agencia.

Prepara ordenes de compra y las somete a las diferentes
dependenciasg para su aprobacién, conforme & los
procedimientos establecidos.

Prepara y tramita la documentacidn correspondiente en
caso de compras gue requieren someterse a la Junta de
Subastas.

Solicita las cotizaciones correspondientes en las
compras que ho reguieren someterse a la Junta de Subastas,
las analiza y hace recomendaciones conforme a la
reglamentacidén aplicable.

Departamento de la Vivienda
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Tabula ¥ analiza las propuestas de 1los licitadores de
la Subasta v hace recomendaciones para la adjudicacidn de
las misnas.

Hace ¢dmputos para determinar los costos de las édrdenes
de compra.

Recibe solicitudes de compra y verifica la correcciédn
de las descripciones vy especificaciones de 1los articulos y
expide los recibos correspondientes.

Mantiene wun inventario actualizado de diferentes
fuentes de suministro y de vendedores.

Mantiene comunicacién y atiende a los suplidores gue
visitan su Area de trabajo.

Entra y verifica informacidn relacionada con las
actividades de compra, utilizando un sistema
computadorizado.

Prepara informes relacionados con las actividades de
compra y de labor realizada,

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES ¥V DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y practicas de compra.

Conocimiento de los reglamentos, normas v
procedimientos gue regulan ia compra de suministros,
materiales vy equipo en el gobierno.

Conocimiento de los procedimientos v practicas modernas
del trabajo de oficina.

Conocimiento de las casas suplidoras de articulos,
materiales, equipo y suministros. -

Habilidad para hacer calculos aritméticos con rapidez y
exactitud.

Habilidad para preparar informes relacionados con
actividades de compra.

Departamento de la Vivienda
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Habilidad para expresarse con claridad y correccién

verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales v
escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras,sistemas
computadorizado y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior. Dos (2) afios de
experiencia relacionada con las actividades de compra.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 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 del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /#° aég,wépo& 7277,

./ GBnzalez Rios Ana Carmén Alémaif
iStradora Secretaria

Admin
Oficfna Central de Asesoramiento Departamento de 1
Laboral y de Administracidn de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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ANALISTA DE BASE GEOGRAFICA DE DATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y de campo relacionado con el andlisis, disefio,
establecimiento y mantenimiento de una base geogrifica de datos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
consiste en el andlisis, diseflo, evaluacion, establecimiento, documentacién y
mantenimiento de la base geogréfica de datos del Departamento de la Vivienda. Trabaja
bajo la supervision general del (la) Supervisor (a) de Analistas de Base Geogréfica de
Datos, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus labores, conforme a las practicas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a la terminaciéon del mismo por el
andlisis de los informes que somete y por la evaluacion de los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Disefia, analiza y evaltia la base geogréfica de datos del Departamento y formula
recomendaciones para cambiar o modificar la misma. '

Disefia los procedimientos necesarios para la produccion de nueva informacién,
analisis de los niveles de informacion existentes y la preparacion de informes.

Digitaliza la informacién que va a ser parte de la base geografica de datos
mediante €l uso del Sistema de Posicionamiento Geografico (GPS) o con los
Programados de Informacién Geografica.

Realiza visitas de campo para inventariar terrenos, proyectos de vivienda y
propiedades del Departamento pata conseguit la posicion geografica mediante el uso del
Sistema de Posicionamiento Geografico (GPS).

Evalua mapas, planos, narrativos, tablas y fotos, entre otros, para determinar la
metodologia a utilizar para integrar la informacion a la base geografica de datos.
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Documenta y actualiza los cambios en la base geogrifica de datos utilizando la
metodologia establecida por ¢l Comité Federal para Datos Geograficos (FGDC).

Prepara informes, mapas, tablas, fotografias e imégenes, entre otros, mediante la

combinacién de niveles de informacién geogréfica para ser utilizadas en presentaciones

o diversas actividades.

Combina niveles de informacién geogrifica con el propésito de facilitar el
analisis y documentar la toma de decisiones del nivel gerencial.

Estudia las aplicaciones y desarrolla las rutinas auxiliates que sean necesarias al
programado principal y prueba su funcionamiento.

Orienta a los usuarios internos o externos sobre las ventajas de la utilizacion del
sistema de base geografica de datos y su aplicabilidad en las diversas ireas de trabajo.

Asiste y participa en actividades, adiestramientos, seminarios y otras actividades
profesionales sobre nuevas técnicas relacionadas con ¢l desarrollo de los Sistemas de
Informacién Geogréfica.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimicnto sobre Sistemas de Informacién Computadorizados o procesamiento

electrénico de datos.

Conocimiento sobre los principios, précticas y téonicas modernas que se utilizan
para disefiar, analizar, evaluar y modificar unabase geogréfica de datos.

Conocimiento en Sistema de Informacién Geografica.

Conocimiento en la entrada de datos graficos y no gréaficos a una base geogréfica
de datos.

Departamento de la Vivienda 2
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Conocimiento en el manejo de un sistema de posicionamiento global.
Conocimiento en fotogrametria.
Conocimiento de las técnicas de sensores remotos.

Algin conocimiento de los programas existentes en el mercado sobre base
geografica de datos tales como; Are View y Map Info.

Algiin conocimiento en cartografia y de la matemética simple relacionada con
ésta.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y pot escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para realizar tareas que conllevan esfuerzo mental y visual constante.
Habilidad para recopilar y analizar informacion.

Habilidad para analizar e interpretar la metodologia establecida por ¢l Comité
Federal para Datos Geogréficos (F.G..D.S.).

Habilidad para preparar y presentar informes técnicos relacionados con el {rabajo
que realiza.

Destreza en la operacion de computadoras y otros sistemas de informacion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad acreditada y un (1) aflo de experiencia en trabajos
relacionados con sistemas de informacion geografica.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Departamento de la Vivienda 3
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Num. 5 de 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin enmendada,
por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacién de Puestos del Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda a partir
del /¢ dedemmitmdade 2002,

En San Juan, Puerto Rico, a ~ ¥ de eessesmedres de 2002.

. { /
Leda. Emmalind Garcia Garcia %n%%@fﬁéﬁéﬂa

Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda
Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda 4
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ANALISTA DE SISTEMAS
ELECTRONICOS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de las computadoras,
que consiste en diseflar, analizar, evaluar y ofrecer
asesoramiento, relacionados c¢on sistemas mecanizados de
informaciodn.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad efectuando estudios para determinar la
eficiencia de los sistemas mecanizados de informacién
existentes para detectar la necesidad de disefiar,
desarrollar, modificar e implantar dichos sistemas, en el
Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisidn
general de un funcionario o 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 desempefic de sus
labores. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los
informes que somete y por la evaluacién de los logros
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Disefla sistemas mecanizados de informacién a ser
implantados en la Agencia.

Analiza y evalla slstemas mecanizados de informacién
existente, para recomendar y desarrollar las modificaciocnes
necesarlas.

Efectia estudios de viabilidad para determinar 1las
necesidades de procesamiento de informacidn por medio de
equipo electrdnico.

Planifica proyectos de estudio sobre mecanizacidén de
sistemas y su desarrollo, efecttia los andlisis necesarios
para el proyecto y formula las recomendaciones
correspondientes.

Departamento de la Vivienda
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Desarrolla la ldégica de sistemas complejos, utilizando
los métodos de presentacidn de ldégica més adecuados para el
programa en particular.

Determina v prepara especificaciones para la
recopilacidén y manejo de informacidn, asi como procedimientos
para procesar y distribuir dicha informacidén eficientemente.

Participa en la implantacién de las recomendaciones vy
ofrece asesoramiento respecto a las areas problematicas que
se presentan durante las diferentes etapas.

Evalia las implicaciones operacionales y econdmicas de
los sistemas gue recomienda.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 1la organizacién del gobierno, de su
funcionamiento y de sus organismos.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de
la Agencia.

Conocimiento sobre los principios, practicas y técnicas
en analisis, diseflo, programacidédn y evaluacidén de sistemas
mecanizados de informacién.

Conocimientc sobre el uso, aplicacidén y funcionamiento
del equipo electrbénico y de los lenguajes técnicos en
programacidn de sistemas electrdnicos.

Habilidad para analizar problemas de organizacién vy
procedimientos.

Habilidad para expresarse con claridad y exactitud
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidén de equipo electroédnico.

Departamento de la Vivienda
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado asociado con concentracién en sistemas
electrdénicos de informacidén de una universidad acreditada.
Cinco (5) afios de experiencia en el campo de las
computadoras; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Programador de
Sistemas de Informacién III, en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Sels (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 Servicic Pdblico, sequn enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva due formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/ﬂ&fd%7¢v44)da_/?7a?-

C;Lxg,(j? ’
Ana Carmen-Aleman

Secretaria
Oficifna Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracidén de Vivienda

Recursos Humanos

Departamentc de la Vivienda
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ANALISTA DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo
Trabajo profesional en el campo de las computadoras, que consiste en disefiar,
analizar, evaluar y ofrecer asesoramiento, relacionados con sistemas mecanizados de

informacidn,

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad efectuando estudios
para determinar la eficiencia de los sistemas mecanizados de informacién existentes para
detectar la necesidad de disefiar, desarrollar, modificar e implantar dichos sistemas, en el
Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisién general de un funcionario o
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 labores. Sﬁ trabajo se revisa mediante el analisis de los

informes que somete y por la evaluacion de los logros obtenidos.
Ejemplos de Trabajo
Disefia sistemas mecanizados de informacion a ser implantados en la Agencia,

Analiza y evalila sistemas mecanizados de informacion existente, para

recomendar y desarrollar las modificaciones necesarias.

Departamento de la Vivienda ' 1



Efectiia estudios de viabilidad para determinar las necesidades de procesamiento

de informacién por medio de equipo electrénico.

Planifica proyectos de estudios sobre mecanizacién de sistemas y su desarrollo,

efectiia los anélisis necesarios para €l proyecto v formula las recomendaciones

correspondientes.

Desarrolla la 16gica de sistemas complejos, utilizando los métodos de

presentacién de 16gica més adecuados para el programa en particular.

Determina y prepara especificaciones para la recopilacién y manejo de
informacidn, asi como procedimientos para procesar y distribuir dicha informacién

eficientemente.

Participa en la implantacién de las recomendaciones y ofrece asesoramiento

respecto a las dreas problematicas que se presentan durante las diferentes etapas.

Evalda las implicaciones operacionales y econdmicas de los sistemas que

recomienda.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de la organizacién del gobierno, de su funcionamiento y de sus

organismos.

Departamento de la Vivienda 2
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Conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento de la Agencia.

Conocimiento sobre los principios, pricticas y técnicas en andlisis, disefio,

programacién y evaluacién de sistemas mecanizados de informacién.

Conocimiento sobre el uso, aplicacién y funcionamiento del equipo electrénice y

de los lenguajes técnicos en programacion de sistemas electrdnicos.
Habilidad para analizar problemas de organizacién y procedimientos,
(» ) Habilidad para expresarse con claridad y exactitud verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacidn de equipo electrénico.

Preparacién y Experiencia Minima

Grado asociado con concentracién en sistemas electrénicos de informacién de una
universidsd acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en el campo de las computadoras;
umo (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Programador de Sistemas de Informacién III, en el Servicio de Carrera del Departamento

de la Vivienda.

Departamento de la Vivienda 3
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

: L \ 3
Clase revisada el /" de je /s @ de Q002 .
/
Ctm—r .
Leda. Emmalind Garcia Gareia @oen. ﬂean‘ a Echeghye: "QSJ;;l{alla
Administradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramicnto Departamento de 1la'Vivienda
Laboral y de Administracién de
( ) Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda 4
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ARQUITECTO(A) EN ENTRENAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en participar en proyectos
de disefto y preparacién de planos para la construccién, remodelacion, restauracion
y conservacion de viviendas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabifidad participando en investigaciones, estudios, andlisis y disefio de
proyectos y preparacion de planos para la construccién, remodelacion, restauracién
y conservacién de viviendas en el Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la
supervision general de unf{a) funcionario(a) de superior jerarqufa quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. El{la} empleado(a) ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus labores, pero refiere situaciones complejas a
su supervisor(a) inmediato{a) para la toma de decisiones. Su trabajo se revisa a
través de los informes que rinde y por la evaluacién de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en proyectos de diseflo y preparacién de planos para fa
construccion, remodelacién, restauracion y conservacion de viviendas.

Participa en el proceso de establecer estrategias y planificar para [a actividad
de nueva construccion y rehabilitacion de viviendas.

Desarrolla el disefio y prepara la representacion grafica de [as propuestas
urbanas recomendadas en las comunidades a ser atendidas y colabora en Ia
preparacion del texto escrito que acompafia la misma.

Asiste en la identificacién de comunidades necesitadas y de primera
prioridad y en los proyectos en desarrollo.

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 1
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Coordina y revisa €l trabajo realizado en el campo para Ia preparacion del
inventario de las estructuras de las comunidades intervenidas.

Prepara y hace presentaciones sobre el desarrollo de construccién de
vivienda para los gobiernos municipales y otras entidades.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios tedricos y practicos aplicables al campo de la
Arquitectura,

Conocimiento de las leyes, los reglamentos, normas y procedimientos que
rigen a la Arquitectura.

Conocimiento de los materiales, equipos e instrumentos que se utilizan en
las labores de arquitectura.

Habilidad para efectuar calculos matematicos complejos con precision y
exactitud.

Habilidad para preparar y presentar informes claros y precisos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

Destreza en la preparacién de planos y dibujos arquitectonicos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachilierato de una universidad o colegio acreditado con especialidad en
Arquitectura.

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 2
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REQUISITOS ESPECIALES

Certificado de Arquitecto en Entrenamiento expedido por la Junta
Examinadora de Ingenieros, Arquitectos y Agrimensores de Puerto Rico.

PERiIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

En virtud de la Seccion 4.2 del Articulo 4 de la Ley Ndmero 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segiin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Departamento de la
Vivienda a partir del

En San Juan, Puerto Rico a /—"‘%é/.;,&é Lt SPPE

i Qna tarmen Alemay
Admj lstradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivieida

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 3
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ARQUITECTO (A) EN ENTRENAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en participar en proyectos de
disefio y preparacion de planos para la construccidn, remodelacidn, restauracion y

conservacidn de viviendas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (1a) empledo (a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
participando en investigaciones, estudios, analisis y disefio de proyectos y preparacién de
planos para la construccién, remodelacién, restauracion y conservacién de viviendas en el
Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervision general de un (a) fincionario
(a) de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones especiales. El (la) empleado (a) gjerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus labores, pero refiere
situaciones complejas a su supervisor (a) para la toma de decisiones. Su trabajo se revisa

a través de los informes que rinde y por la evaluacién de los logros obtenidos.

Departamento de la Vivienda 1
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en proyectos de disefio v preparacion de planos para la construccién,
remodelacion, restauracion y conservacion de viviendas.

Participa en el proceso de establecer estratégias y planificar para la actividad de
nueva construccién y rehabilitacién de viviendas.

Desarrolla el disefio y prepara la representacion grafica de las propuestas urbanas
recomendadas en las comunidades a ser atendidas y colabora en la preparacién del texto
escrito que acompafia la misma.

Asiste en la identificacién de las comunidades necesitadas y de primera prioridad
y en los proyectos en desarrollo.

Coordina y revisa el trabajo realizado en el campo para la preparacién del
inventario de las estructuras de las comunidades intervenidas.

Prepara y hace presentaciones sobre ¢l desarrollo de construccidon de vivienda
para los gobiernos municipales y otras entidades.

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

Departamento de la Vivienda 2
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios tedricos y précticos aplicables al campo de la
Arquitectura.

Conocimiento de las leyes, los reglamentos, normas y procedimientos que rigen a
la Arquitectura.

Conocimiento de los materiales, equipos ¢ instrumentos que se utilizan en las
labores de arquitectura.

Habilidad para efectvar calculos matematicos complejos con precision y
exactitud.

Habilidad para preparar y presentar informes claros y precisos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

Destreza en la preparacién de planos y dibujos arquitecténicos.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado con especialidad en

Arquitectura,

Departamento de la Vivienda 3
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REQUISITOS ESPECIALES

Certificado de Arquitecto en Entrenamiento expedido por la Junta Examinadora
de Tngenieros, Arquitectos y Agrimensores de Puerto Rico.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo el 7 # de J‘t fro de 5002

f MMW é/ @g‘%@é&%g A Satalla

Leda. Emmalind Garcia Garcia

Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda
Laboral y de Administracién de

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda 4
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ASISTENTE DE MAESTRO(A)
PRE-ESCOLAR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo rutinario, que consiste en asistir a un maestro pre-
escolar, en la realizacidn de tareas variadas relacionadas con la
atencién, cuidado y proteccidén de un grupo de nifics de edad pre-
escolar.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad, que consiste en asistir a un maestro(a) pre-
escolar, en la realizacidén de una variedad de tareas relacionadas
con la atencién, cuidado y proteccidn de un grupo de nifios de edad
pre-escolar, en el Centro de Cuidade Diurno del Departamento de la
Vivienda. Trabaja bajo la supervisidn directa de un maestro(a) de
educacién pre-escolar, guien le imparte instrucciones especificas
sobre la labor a realizar, las cuales se van generalizando a medida
gue adgulere experiencia. Ejerce alguna inicilativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante la observacién durante el desarrollo del mismo, para
determinar su conformidad con 1las normas y procedimientos
establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asiste al maestro(a) pre-escolar en el desarrollo de las
actividades diarias en el Centro de Cuidado Diurno, tales como:
desayuno, almuerzo, merienda y descanzo y otras, asi como en la
realizacién de tareas variadas, dirigldas a lograr el desarrollo
integral de los nifios.

Ayuda a recibir a los nifios en el centro y los revisa, para
asegurarse de que se encuentran en condiciones fisicas adecuadas,
para su participacldén en las actividades diarias.

Asiste y participa en reuniones de personal y con padres de
los nifios, relacionadas con las actividades a desarrcllarse en el
Centro.

Departamento de la Vivienda
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Observa y estd atento al comportamiento de los nifios durante
las actividades diarlas o especiales que se desarrollan al aire
libre y mantiene informado a su supervisor de las situaclones o
problemas detectados.

Participa en el desarrollo de buenos hébitos de hingiene
personal, comportamiento, usc y cuidado de pertenencias y otros.

Colabora y participa en la limpieza y mantenimiento adecuado
de los materiales, equipo y facilidades del centro.

Acompafia al maestro(a) pre-escolar en las visitas que realiza
a los padres y familiares de los nifios participantes.

Colabora con el maestro(a) pre-escolar en la recopilacidén de
informacién, para la preparacién de informes y planes educativos
individuales.

Participa en reuniones, orientaciones y adiestramientos
relacionados con la labor que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de las practicas relacionadas con el
culdado, atencién y proteccién de nifios de edad pre-escolar.

Habilidad para sequir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para tratar a nifios de nivel pre-escolar con tacto,
amabilidad y respeto.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

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

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada.

PERIODO PROEATORIO

Seis (6) meses.

Departamento de la Vivienda 2
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de
la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacidn
de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamentc de la
Vivienda, a partir del

Juan, Puerto Rico, a /@W; Le /778

ez Rios Aéa 6armen lemaifly

adora

Administ Secretaria
Oficina ‘Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos
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AUDITOR(A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de campo ¥y de oficina que consiste
en colaborar en la intervencidn, investigacidn y estudic de
las operaciones fiscales v los sistemas de contabilidad,

ASPECTOS. DISTINTIVOS DEL ‘TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad colaborande en La dintervencidn de las
operacicnes fiscales, en la investigacidn y estudio de los
sistemas de contabilidad en el bepartamento de la Vivienda,
para determinar conformidad con las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos estatales y federales aplicables.
Trabaja bajo la supervisién directa de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas sobre la labor a realizar, las cuales se van
generalizando a medida que adgquiere experiencia. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus
funciones conforme a las téchicas y practicas de su
profesidén. Su trabajo se revisa mediante Ja evaluacidn de
los informes que gomete y reuniones de supervisién, para
determinar conformidad con las normas, procedimientos, leves
vy reglamentos aplicables, asi c¢omo con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE ‘TRABAJO

Asiste a Auditores de mayor Jjerarguia en la
intervencién, investigacidn y estudio de las operaciones
fiscales vy los sistemas de contabilidad del Departamento,
sus agencias adscritas y Agentes Administradores, para
verificar que se cumpla con todes los procedimientos vy
reglamentos vigentes del Departamento y Ssus agencias
adscritas.

Examina libros de contabilidad, récords, contratos,
estados financieros, planillas, récords de asistencia,
subastas, inventarios de equipo y materiales, contratos de
gervicios profesionales, de mantenimiento y de construccion,
cheques cancelados, analiza reconciliaciones bancarias vy
otros documentos Eiscales.

Departamento de la Vivienda
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Efectia las pruebas necesarias para recopilar evidencia
que indique quien o guienes estdn relacionsados con el caso.

Efectla investigaciones de vobos, hurtos o escalamiento
de propiedad del Departamento y agencias adscritas.

Participa en el anélisis de los hallazgos resultantes
de las intervenhciones, investigaciones vy estudios gue se
realizan.

Colabhora en la recopilacidén de los datos necesarios
para recomendar cambicos o enmiendas a la reglamentacidn
vigente.

Acompafia a Auditores de mayor jerarquia a las vistas
piblicas y reuniones gque c¢elebra la Agencia, relacionadas
con las investigaciones, intervenciones y procedimientos que
se llevan a cabo.

Redacta y somete informes relacionados con el trabajo
gue realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y practicasg
modernas de la Contabilidad y Auditoria.

Conocimiento de las técnicas de investigacidn.

Conocimiento de los principios basicos de
administracidn.

Algan conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos estatales y federales que rigen las empresas
no gubernamentales de servicio piblico.

Algdn conocimiento de la organizacidn y funcionamlento
de la Agencia.

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

Habilidad para analizar, interpretar vy aplicar leyes,
reglamentos, normas y procedimientos relacionados con las

Departamento de la Vivienda
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operaciones fiscales.

Habilidad para tratar asuntos bajo investigacién con
tacto y discrecidn,

Habilidad para efectuar computos aritméticos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para organizar informacién y preparar
informes claros y precisos.

Habilidad para seguir instrucciones.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras vy
equipo computadorizado.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracidn de Empresas con
especializacidén en Contabilidad de una universidad
acreditada, que incluya un curso en Auditoria o Intervencién
de Cuentas.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) 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 PuUblico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formarg

Departamentoc de la Vivienda
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AUDITOR(A) II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de campeo v de oficina que consiste
en realizar intervenciones, investigaciones v estudios de
las operaciones fiscales y sistemas de contabilidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
regponsabilldad, d9que consiste en realizar intervenciones,
investigaciones y estudios de las operaciones fiscales v los
gsistemas de contabilidad del Departamento de 1la Vivienda y
sus agencias adscritas, para determinar conformidad con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos estatales vy
federales aplicables. Trabaja bajo la supervisidn general
de un Auditor o de un funcionario de superior Jjerarqguia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones especiales.
Ejerce un grado moderado de iniciativa v c¢riterio propio en
el desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete
Yy reuniones con el supervisor, para verifcar conformidad con
la legislacidén, reglamentacidn, normas y procedimientos,
establecidos, asi como con lasg instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE 'TRABAJO

Realiza intervenciones de las Operaciones Fiscales del
bepartamento, sus agencias adsgcritas Y Agentes
Administradores e investiga y estudia los sistemas de
contabilidad para determinar conformidad con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos estatales vy federales
aplicables.

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

Recopila evidencia en las intervenciones para sustentar
los hallazgos encontrados.

Departamento de la Vivienda
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Prepara los sefialamientos y recomendaciones de 1la
intervencién vy da seguimiento a las recomendaciones
efectuadas a las &reas fiscalizadas para verificar que las
deficiencias encontradas sean corregidas.

Revisa vy evalla 1la aplicacidn de los controles
operacionales establecidos para propiciar una eficiencia
administrativa adecuada.

Realiza investigaciones de robo, hurto o escalamiento
de propiedad del Departamento y sus agencias adscritas.

Comparece a vistas pUblicas vy reuniones dque celebra la
Agencia, relacionadas con lag investigaciones,
intervenciones y estudios realizados en calidad de testigo.

Realiza viajes a cualquier lugar de la Isla incluyvendo
Vieques y <Culebra, relacionades con 1las intevenciones e
investigaciones que realiza.

Colabora en la recopilacidén y analisis de los datos
necesarios para recomendar enmiendas a la reglamentacidn
aplicable a las empresas de servicico piblico.

Redacta Yy somete informes relacionados con las
funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos vy préacticas
modernas de la Contabilidad y Auditoria.

Conocimiento de las técnicag y practicas modernas de
investigacioén.

Conocimiento de los principios basicos de
administracion.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos estatales v federales aplicables al
Departamento de la Vivienda y sus agencias adscritas.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del
Departamento de la Vivienda,

Departamento de 1la Vivienda
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Habilidad para examinar libros, récords, estados
financieros y otros documentos fiscales, y para detectar
errores e ilrregularidades en los mismos.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes,
reglamentos, normas y procedimientos relacionados con las
operaciones fiscales de las empresas no gubernamentales de
servicio publico.

Habilidad para tratar asuntos bajo investigacidén con
tacto y discrecidn.

Habilidad para efectuar cdomputos aritméticos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para organizar informacién y ©preparar
informes claros y precisos.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse con claridad y precisidn,
verbalmente y por escrito,

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidn de madquinas calculadoras.

PREPARACICN ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en  Administracidn de Fmpresas con

especializacién en Contabilidad de una universidad
acreditada, gue incluya un curso en Auditoria o Intervenciédn
de Cuentas. Dos (2) afios de experiencia en trabajo

profesional de auditoria; uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auditor
I, en el Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda,
PERIODO PROBATORIO

Doce (12} meses.

Departamento de la Vivienda
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En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal

del 8ervicio Piblico, segin enmendada,

por la presente

aprobamos la precedente clase nueva gue formaré
parte del Plan de Clagificacidn de Puestos para el Servicio de

Carrera del Departamento de la Vivienda,

a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /—Md(/,u,&—o Le /795

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracidn de
Recursos Humanos

(rZEH o/
Awa Carmen Alemany

Secretaria
Departamento de la
Vivienda

Departamento de la Vivienda
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AUDITOR(A) III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de campo y de oficina que consiste
en realizar actividades relacionadas con 1la intervencién,
investigacidén 7y estudios de las operaciones fiscales que
conllevan el uso de fondos plblicos, en el Departamento de
la Vivienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad \'g
responsabilidad, d9ue consiste en realizar actividades
relacionadas con la intervencidn, investigacidén v estudios
de las operaciones fiscales y los sistemas de contabilidad
de la Agencia, para determinar conformidad con las leves,
reglamentos, normas y procedimientos estatales y federales
aplicables. Trahaja bajo la supervisién general de un
enpleado de superior jerarquia, guien ie imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce
iniciativa y c¢riteric propio en el desempefio de sus
funciones, conforme a las normas, procedimientos, leyes y
reglamentos que rigen su campo profesional. Su trabajo se
revisa mediante la evaluacidén de los informes que somete y
reuniones de supervisidn.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza intervenciones de las transaccioneg fiscales u
operacionales en el Departamento de la Vivienda y sus
agencias adscritas, mediante el examen, analisis v estudio
de documentos fiscales, registros y controles, tales como:
reconciliaciones bancarias, subastas de equipo y materiales,
endosos, firmas de los cheques pagadoes, inventarios de
equipo y materiales y los contratos otorgades por el
Departamento y agencias adscritas.

Examina e interviene en las actividades relacionadas
con la contabilidad de los fondog estatales o federales, con
las asignaciones presupuestarias del Departamentc y agencilas
adscritas,

Visita las Oficinas Centrales de los Agentes
Adninistradores, contratados por la Administracidn de

Departamento de la Vivienda
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Vivienda pUblica para examinar los documentos fiscales v los
libros de contabilidad, para determinar conformidad con las
leyes, reglamentos y procedimientos vigentes, v 8i los
gastos registrados son propiocs v estdn debidamente
evidenciados.

Realiza arqueos de caja del Fondo de daja Menuda
General, Fondo de Caja Menuda de los Regidenciales de
Vivienda PGblica, para verificar dgue todo el dinero cobrado
por concepto de renta se deposite de acuerde al Reglamento,
asi como la correccidn de las néminas de los sueldos de los
empleados de los Agentes Administradores y de los
Residenciales.

Comparece a la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracién de Personal, al Departamento de Justicia v a
los tribunales en agquellos casos que investigue y que asi lo
requieran.

Redacta y somete informes y comunicacicnes relacionados
con las funciones bajo su responsabilidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, wmétodos y practicas
modernas de la Contabilidad y Auditoria.

Conocimiento de las técenicas vy préacticas modernas de
investigaciodn.

Conocimiento de los principios de administracién.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos estatales vy federales que rigen la
contabilidad gubernamental.

Conocimiento de la organizacidén y funcionamiento del
Departamento de la Vivienda, sus dependencias ¥ Agencias
Adscritas.

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

Departamento de la Vivienda
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Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes,
reglamentos, normas y procedimientocs relacionados con
operaciones fiscales.

Habilidad para tratar asuntos bajo investigacidn con
tacto y discrecidn.

Habilidad para efectuar cdémputos aritméticos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para organizar informacién y preparar
informes claros y precisos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales ¥
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 maquinas calculadoras vy
equipo computadorizado.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracidn de Empresas con
especializaciédn en Contabilidad de una universidad
acreditada, que incluya un curso en Auditoria o Intervencién
de Cuentas. Tres (3) afios de experiencia en trabajo
profesional de auditoria, uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auditor

II, en el Servicioc de Carrera del Departamento de la
Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) 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 Pablico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formaré

Departamento de la Vivienda
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parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de
Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /M% Le 797

@ﬁ/ X
T i na erZlAl mapn
Adminigtradora Secretaria

Oficipta Central de Asesoramiento Departamento de
Laboral y de Administracidén de Vivienda
Recurscs Humanos

Departamento de la Vivienda
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AUXILTAR DE CONTABILIDAD I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina, gue consiste en realizar tareas
auxiliares, en el campo de la ccontabilidad fiscal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna cowmplejidad y
responsabilidad, dque consiste en realizar tareas auxiliares
relacionadas con el mantenimiento de los 1libros, cuentas,
récords y demds comprobantes y documentos fiscales, del
Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisidén
directa de un empleado de superior jerarguia, guien Ile
imparte instrucciones egpecificas sobre la labor a realizar
las cuales se van generalizando a medida que el empleado se
adiestra y adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa vy
c¢riterio propio en el desempeiio de sus tareas, en armonia
con las normas y procedimientos establecidos. 8Su trabajo se
revisa a la terminacidn del mismo y por la evaluacién de los
informes que somete, para verificar conformldad con las
normas y procedimientos fiscales, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en el mantenimiento de libreog vy registros
auxiliares de contabilidad necesarios para conc¢iliar o
cuadrar las cuentas asignadas Yy sownete los informes
correspondientes.

Contabiliza y colabora en el mantenimiento de controles
de las obligaciones internas del Departamento, asi como de
los distintos fondos vy asignaciones para los gastos
necesarios en sus distintas dependencias.

Participa en el procesamiento y registro de documentos
fiscales variados para comprobar la exactitud, correccidn y
legalidad de los mismos.

Efectia computos aritméticos y verifica la correccidn
de los mismos.

Departamento de la Vivienda
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Colabora en la preintervencién, analisis v
determinacién de legalidad y propiedad de los documentos
fiscales contenidos en los comprobantes de desembolsos,
facturas, gastos de viaje vy contratos del Departamento y sus
agencias adscritas.

Colabora en la preparacidn, verificacidn v
certificacién de comprobantes para pago de facturas,
néminas, Srdenes de comnpra, contratos y otros.

Colabhora Yy participa en la pre-intervencidn de
registros, récords, ¥y otros documentos figcales vy de
contabilidad, para determinar la correccidén vy legalidad de
los mismos.

Colabora en la realizacién de arqueos de caja.

Mantiene un archivo de los pagos efectuados,
debidamente desglosades, agi como de los cheques cancelados,
y otros.

Prepara las certificaciones de cheques cancelados.

Prepara, hace listado, distribuye, entrega y lleva el
control de cheques emitidos por diferentes conceptos.

Prepara informes fiscales reglamentarios, tales como:
estadisticos, contratos activeos y cancelados, reclamaciones
y otros.

Verifica, codifica y entra al sistema mecanizado,
informacidn relacionada a las actividades que ge realizan en
su Area de trabajo.

Tramita vy procesa diferentes documentos relacionados
con actividades fiscales y de contabilidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas de 1la
contabilidad subprcfesional del gobierno.

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

Departamento de la Vivienda
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Algun conocimiento de los principios y practicas
modernas de oficina.

Algtn conocimiento de lasg leves, reglamentos, normas y
procedimientos gque regulan los programas administrados por
el Departamento de la Vivienda.

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

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

Habilidad para efectuar computos aritméticos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para preparar informes de contabilidad.

Habilidad para seguir instrucciones verbales . vy
escritas.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidén de méquinas calculadoras vy
equipo moderno de oficina.

Destreza en el manejo y operacidn de sistemas
mecanizados de informacidn.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acreditada, suplementada
por un curso de teneduria de 1libros o por créditos en
contabilidad a nivel wuniversitario, de wna dinstitucidn
educativa acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Departamente de la Vivienda
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Niim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Piblico, seglin enmendada, por 1la presente
aprobamos la precedente c¢lase nueva due formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puertoc Rico, a /@*yd%féizi Lo y99F

@48%*
a Carmen Alemailly

Adminystradora Secretaria
Oficiha Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracidn de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD IT

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
v responsabilidad, que consiste en realizar tareas
auxiliares relacionadas con el mantenimiento de los libros,

cuentas, registros, vy demds comprobantes y documentos
fiscales, pertinentes a los programas del Departamento de la
Vivienda. Trabaja bajo la supervisidén general de un

empleado de superior jerarguia, guien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a reallzar. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempeilo de sus
funciones, en armonia con las normas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se revisa nmediante la evaluacidn
de los informes gue somete y reuniones de supervisidn, para
verificar conformidad con las normas, procedimientos, leves
v reglamentos aplicables, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Lleva vy mantiene 1libros y registros auxiliares de
contabilidad necesarios para conciliar o cuadrar cuentas de
los programas que administra el Departamento de la Vivienda
y prepara log informes correspondientes.

Contabiliza vy mantiene controles de 1las obligaciones
internas del Departamento, asi como de los distintos fondos
vy asignaciones para los gastos necesarios en sus distintas
dependencias y programas.

Preinterviene, analiza y determina la legalidad vy
propiedad de 1los documentos fiscales contenldos en los
comprobantes de desembolscs, facturas, gastos de viaje vy
contratos del Departamento vy sus agencias adscritas.

Verifica, procesa y registra documentos fiscales
variados vy se asegura de 1la correccidén y legalidad de los
mismos. :

Departamento de la Vivienda
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Efectia cdmputos aritméticos para verifica la
correccidén de los datos suministrados.

Prepara, verifica y certifica comprobantes para pago de
facturas, dérdenes de compra, contratos y otras obligaciones.

Preinterviene diferentes registroes, récords Y
documentos fiscales y de contabilidad a los efectos de
determinar la correccidén y legalidad de los mismos.

Efecttia arqgueos de caja.

Mantiene archivos de 1los pagos efectuados, debidamente
desglosados, asi como de los cheques cancelados, vy otros
datos.

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

Entra, verifica vy corrige informacidén en el sistema
mecanizado, relacionada con las actividades que se realizan
en su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios vy précticas de 1la
contabilidad subprofesional del gobierno.

Conocimiento de los reglamentos, normas v
procedimientos sobre el manejo de fondos publicos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de
oficina.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos que regulan los prograwas administrados por
el Departamento de la Vivienda.

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

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

Departamento de la Vivienda
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Habilidad para efectuar computos aritméticos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para preparar informes de contabilidad.

Habilidad para seguir instrucciones verbales Yy
escritas.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidén de madquinas calculadoras y
equipo moderno de oficina.

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

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada, suplementada
por un cursc de teneduria de libros o por créditos en
contabilidad a nivel nuniversitario, de wuna institucidn
educativa acreditada. Dog (2) afios de experiencia en
trabajo de contabilidad subprofesional, uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza vy complejidad similar a las de un
Ruxiliar de Contabilidad 1, en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Vivienda.

PERTIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del 8ervicio Plblico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formard

Departamento de la Vivienda
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parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de
Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /M&&/WZ‘ Lo (777

M :
a Carmén Alemaji

2alez Rios
Secretaria

Administradora
cina Central de Asesoramiento Departamento d
Vivienda

Laboral y de Administracidn de
Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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AUXILIAR DE INGENIERIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en colaborar en el estudio, evaluacién,
revision e inspeccién de proyectos de construccién y en otras tareas relacionadas
con el campo de la ingenieria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei{la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
colaborando en el estudio, evaluacidn, revisién e inspeccidon de proyectos de
construccion y en la realizacion de otras tareas relacionadas con el campo de la
ingenierfa. Trabaja bajo [a supervision directa de un(a) Ingeniero(a) Licenciado(a)
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de los informes que rinde para determinar su conformidad con las feyes,
reglamentos, normas y procedimiento aplicables e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en el estudio, evaluacién, revision e inspeccidon de proyectos de
construccion y en otras tareas relacionadas.

Colabora en el estudio, analisis y evaluacién de documentos y propuestas
suministradas por desarrolladores y propietarios para la determinacién de
elegibilidad y la viabilidad de los proyectos en la actividad de desarrollo de unidades
para la venta.

Participa en el andlisis e identificacion de problemas y situaciones que surjan
durante [a construccién de los proyectos y hace las recomendaciones pertinentes.

Visita los proyectos de construccion en desarrollo con el propodsite de
participar en la evaluacion de los mismos y para determinar su progreso y
conformidad con los planos y especificaciones aprobados por la Administracion de
Reglamentos y Permisos(ARPE).

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 1
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Se asegura que los proyectos de construccion cumplan con la reglamentacion
federal aplicable.

Participa en la realizacion de estudios de suelo, de lineas, tuberfas sanitarias y
otros relacionados con [a ingenieria subprofesional.

Participa en el asesoramiento a propietarios potenciales a fin de que éstos
puedan beneficiarse de la actividad de proyectos de construccion en desarrollo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algiin conocimiento de las materias de matemdticas y trigonometria.

Algin conocimiento de los métodos y practicas utilizadas en la construccion
de proyectos.

Algtin conocimiento en la lectura de planos y especificaciones que se utilizan
en el desarrollo de proyectos de construccion.

Algiin conocimiento de los materiales, instrumentos y equipos que se utilizan
en los trabajos de ingenieria.

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

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

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

Destreza en el uso de! equipo e instrumentos que se utilizan en los trabajos
de ingenierfa.

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 2
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Grado Asociado en Ingenieria de universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de 1a Seccion 4.2 del Articulo 4 de 1a Ley Ntimero 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de! Departamento de la
Vivienda a partir del

En San Juan, Puerto Rico a /’“"’;&d“ﬂw Le £ ZPP.

7L

.aonzélez Rios Arfa Carmen Alemafiy
Administradora Secretaria
Ofic¢ina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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AUXILIAR DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo de oficina que consiste en colaborar con otros empleados en tareas

sencillas pero de naturaleza variada, siguiendo normas y procedimientos establecidos.

ASPECTOS DISTINTIVQS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo rutinario, que consiste en colaborar con otros
empleados en la tramitacién y procedimiento de formularios y otros documentos variados
del Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervision directa de un(a)
funciﬁnario(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas sobre la
labor a realizar. Su trabajo se revisa a la terminacién del mismo para verificar
conformidad con las préacticas, métodos, normas y procedimientos establecidos, asf como

las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ayuda en ¢l control de correspondencia que se recibe en su drea de trabajo.

Colabora en el recibo de correspondencia y registra la misma mediante el uso del
reloj para establecer la fecha y hora de recibida.

Distribuye correspondencia general internamente y en otras dependencias del
Departamento de la Vivienda.

Avyuda en la transcripeidn de documentos y formularios sencillos en computadora

o maquinilla.
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Colabora en ¢l archivo de documentos y localizacién de expedientes.
Colabora en el control, almacenaje y despacho de los materiales de oficina.

Prepara y ordena materiales y cotrespondencia a ser distribuida a los empleados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de las practicas y procedimientos bésicos de oficina.

Habilidad para atender y seguir instrucciones vetbales y escritas.

Habilidad para llevar récords sencillos relacionados con su trabajo.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros y plblico
en general,

_ Destreza en el uso y manejo de equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Intermedia de una institucidn educativa acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2, Inciso 8, de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién

de Puestos para ¢l Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda a partir del

Departamento de la Vivienda
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presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda a partirdel lero.

de julio de 2005,

En San Juan, Puerto Rico a, lero. de julio de 2005.

Via

e Rivera Jiménb
Secretario
Departamento de la Vivienda

Departamento de la Vivienda
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AUXILIAR EN OFICIOS DIESTROS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en realizar tareas auxiliares de
conservacién y mantenimiento de estructuras y sus alrededores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad que consiste en realizar tareas auxiliares de conservacién y
mantenimiento de estructuras y facilidades del Departamento de la Vivienda.
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 alguna iniciativa y criterio
propio en el desempeiio de sus funciones confortme a los métodos y prdcticas
de los oficios diestros. Su trabajo se revisa durante su ejecucién y a la
terminacién del mismo para determinar su conformidad con los métodos y
prdcticas establecidas, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza trabajos auxiliares de mantenimiento y conservacién utilizando
materiales, herramientas y equipo propio de oficios de plomeria, carpinteria y
electricidad, seqgtn se le requiera.

Realiza trabajos menores de electricidad tales como: reparar, instalar
y cambiar enchufes, ldmparas, toma corriente, fusibles y otros equipos y

materiales eléctricos.
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Realiza tareas menores de plomeria tales como: instalacion de
aparatos sanitarios, destape de cafierias y desagiies.

Instala y ofrece mantenimiento general a equipo tales como: fuentes
de agua, neveras y otros.

Repara estructuras de madera.

Realiza trabajos menores de carpinteria, fales como: puertas,
ventanas, marcos, casetas, escaleras, divisiones internas y otras estructuras
de madera.

Es responsable del buen uso y mantenimiento adecuado del equipo y
herramientas que utiliza.

Mantiene informado a su supervisor del equipo y materiales necesarios
para la realizacion de los trabajos asignados.

Opera magquinaria sencilla y de fécil manejo, tales como: mdquinas
podadoras, mdquina de cerquillo y otras.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algln conocimiento de los métodos, prdcticas, materiales vy
herramientas utilizadas en trabajos diestros.

Habilided para hacer estimados de costo de mano de obra y
materiales.

Habilidad para preparar informes de labor realizada.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Destreza en el manejo de herramientas manuales, equipo e

instrumentos que se utilizan en oficios diestros.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela intermedia acreditada y un (1) afio de
experiencia en trabajos auxiliares de oficios diestros.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) 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 Pdblico,
segtin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que
formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del  JUN 01 2000

En San Juan, Puerto Rico,a JUL 19 2000

i Y/ S
Vhﬁa. Maribel Rodriguéz Ramos Car ga/kon dlez Sdnchez

Administradora Secretari

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda
Laboral y de Administracién de

Recursos Humanos
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BIBLIOTECARIO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la bibliotecologia
que consiste en la administracién vy supervisién de 1las
actividades vy ios servicios que se ofrecen en una
biblioteca.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad, dque consiste en la coordinacidn i
supervisién de los asuntos administrativeos vy de los
servicios que se ofrecen en la biblioteca de la Secretaria
Auxiliar de Asuntos Legales, en el Departamento de 1la
Vivienda. Trabaja baje la supervisidédn general de un
funcionario de superior jerarguia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto vy
especificas en situaciones especiales. Ejerce un grado
moderado de iniciativa v criterio propio en el desempefio de
sus funciones, conforme a las précticas de su profesidén. su
trabajo se revisa mediante la evaluacidén de los informes que
somete v reuniones de supervisidn.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Administra y supervisa la prestacidén de los servicios
gque se ofrecen en la biblioteca.

Atiende y facilita material a log wusuarios de 1la
biblioteca y mantiene registros y controles efectivos de los
libros prestados, asi como de la devolucidn de los mismosg.

Cataloga y clasifica los libros, folletos,
publicaciones y prepara fichas bibliogrificas de acuerdo al
Sistema Dewey.

Selecciona y conserva los recortes de periddicos
relacionados con los objetives de la Agencia.

Realiza inspecciones y determina los libros y revistas
que deben ser descartados.

Desarrolla v establece procedimientos internos
dirigidos a agilizar vy mejorar los servicios que se prestan.

Departamento de la Vivienda
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Controla el Libro de adquisiciones v el Registro de 1la
Propiedad del eqguipo de la biblioteca.

Prepara bibliografias vy los informes mensuales vy
anuales de la biblioteca.

CONOCIMLIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 1los principios, métodos y préacticas de
bibliotecologia.

Conocimiento de 1log procedimientos v guias gue se
utilizan en la c¢lasificacidén vy c¢atalogacidén de material
informativo.

Conocimiento del Sistema Decimal Dewey.

Conocimiento de 1la organizaciédn, funcionamiento vy
objetives de la Agencia.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales
y escritas.

Habilidad para preparar informes c¢laros y prec¢isos.

Habilidad para egtablecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION V¥ EXPHERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucidn acreditada y un (1) afio
de experiencia en trabajo profesional de Bibliotecologia.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Fersonal del sServicio POblico, seglin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva gue formaré

Departamento de la Vivienda
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parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /wap&/wl«» L 197

Q“'& @ (
nzalez Rios a Carmen Alémany

Admjfiistradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de 1
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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COCINERO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en la preparacidn,
confeccidn y servicio de alimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad v
regponsabilidad, dgue consiste en la preparacidén, confeccidn
Yy servicio de alimentos, en el Centro de Cuidado Diurnoc del
Departamento de 1la Vivienda. Trabaja bajo la supervisioén
general de un empleado de superior - jerarquia, gquien le
imparte instrucciones ¢generales en los aspectos comunes del
puesto vy especificas en situaciones especiales. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
tareas. 8Su trabajo se revisa a la terminacién del mismo v
mediante 1la evaluacidén de los informes que somete, para
determinar conformidad con los métodos vy normas
establecidas, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza y coordina las actividades relacionadas con el
manejo, preparacidén, confeccidén y servicio de alimentos.

Prepara, confecciona y sirve desayunos, almuerzos v
meriendas, segln los mends preparados.

Utiliza equipo, enseres y utensilios de cociha tales
como: bhandejas, cuchillos, batidora, procesador de alimentos
y otros.

Recibe, revisa, organiza vy mantiene el almacenaje
adecuado de los alimentos.

Prepara requisiciones para la counpra de alimentos.

Rotula e identifica los alimentos con fecha de recibo,
para mantener el control de calidad y uso adecuado de los
mismos.

Realiza un inventario mensual de los alimentos en el
almacén.

Departamento de la Vivienda
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Es responsable por la higiene, calidad v presentacién
de losg alimentos gque se preparan.

Verifica que los alimentos se preparen utilizando el
método de control de porciones para asegurar la utilizacidn
apropiada de los mismos.

Es responsable de velar por el consumo adecuade de los
alimentos gue se sirven, asi como de disponer diariamente de
los desperdicios.

Prepara los informes diarios relacionados con los
servicios gque ge prestan a nifios participantes del Centro de
Cuidado Diurno.

Orienta al personal vy es responsable de que ge observen
las medidas de precaucién e higiene requeridas para la
manipulacidn, preparacidn, confeccidén, servicio de alimentos
y del wantenimiento v uso del equipo, asi como de la
esterilizacidn de los utensilios de cocina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMASB

Algan conocimiento de las précticas, métodos y
procedimientos utilizados en el nanejo, preparacidn,
confeccidn y servicio de alimentos.

Algin conocimiento del equipo, utensilios y materiales
utilizados para preparar, confeccionar y servir alimentos.

Algin conocimiento del método de control de porciones.

Algin conocimiento de 1las precauciones y reglas de
higiene vy seguiridad relacilonadas con la preparacidén vy
servicio de alimentos.

Algin conoc¢imiento de 1las préacticas relacionadas con
organizacién y almacenaje de alimentos frescos y enlatados,

Algin conocimiento de los valores nutritivos de los
alimentos.

Habilidad para observar las medidas vy préacticas de
salud v seguridad al realizar su trabajo.

Departamento de la Vivienda
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Habilidad para seguir instrucciones verbales Y
escritas.

Habilidad para llevar, establecer y mantener registros,
asi como preparar informes, relacionados con las funciones
gue realiza.

Habilidad para la organizacidén vy almacenaje de
alimentos.

Habilidad para preparar mends utilizando control de
porciones y mediante la utilizacidon de recetas de c¢ocina.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de utensilios, materiales v
equipo de cocina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela intermedia de una institucidn
educativa acreditada. Dos (2) aflos de experiencia en tareas
relacionadas con el manejo, preparacion y confeccidén de
alimentos. Certificado de Salud expedido por el
Departamento de Salud PGblica de Puerto Rico.

PERLODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, seglun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formaréa

Departamento de la Vivienda
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parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /MW&/??f‘

armen Alemarfi

Admini/stradora Secretaria
Oficiha Central de Asesoramiento Departamento de
Labofal y de Administracién de . Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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CONDUCTOR(A) DE VEHICULOS
LIVIANOS DE MOTOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo gue consiste en la conduccidén de un
vehiculo liviano de motor destinado a transportar
funcionarios o empleados, documentos, materiales, equipo vy
correspondencia oficial, asi como realizar tareas de
mensajeria interna y de indole oficinhescas menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleadc realiza trabajo rutinario que consiste ‘en
conducir un vehiculo liviano de motor para proveer
transportacién a funcionarios y empleados en Jgestiones
oficiales, documentos, materiales, equipo vy correspondencia
oficial, asi como en efectuar tareas de mensajeria interna y
de naturaleza oficinesca menores en el Departamento de la
Vivienda. Trahaja bajo la supervisidén directa de un
funcionaric o empleado de superior jerarquia, dquien le
imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar.
Su trabajo ge revisa al finallzar cada tarea, mediante los
informes de viajes realizados diariamente que somete a su
supervisor, para determinar conformidad con las
instrucciones impartidas y normas establecidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce un vehiculo de motor para transportar
funcionarios y empleados en gestiones oficiales, asi como
para recoger y distribuir documentos, materiales, equipo y
correspondencia a los lugares designados.

Inspecciona las condiciones generales del vehiculo para
verificar el abastecimiento de gasolina, aceite, ligquido de
freno, agua v gque las llantas estén infladas adecuadamente.

Realiza reparaciones mecanicas menores cuando es
necesario.

Observa y cumple con lag leyes y reglamentos de
seguridad en el transito vigentes.

Departamento de la Vivienda
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Mantiene 1limpio vy en buenas condiciones de uso el
vehiculo asignado.

Informa gobre reparaciones mayores del vehiculo
asignado a su supervisor.

Lleva récords sobre 1losg viajes realizados incluvendo
horarioc de salida y 1llegada, aceite y gasolina utilizados
por el vehiculo, asi como de los accidentes ocurridos.

Colabora en la realizacidn de tareas rutinarias de
oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la localizacidén de los lugares a
visitar vy rutas a seguir en sus gestiones oficiales.

Conocimiento de las 1leyes y reglamentos de <trénsito
vigentes.

Algin conocimiento de la organizacidn vy estructura
interna de la agencia.

Habilidad para llevar récords sencillos relacionados
con su trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones verbales v
egcritas.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trahajo.

Destreza en el manejo de vehiculos livianos de motor.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela intermedia de una institucidn
educativa acreditada vy un (1) afic de experiencia en la
conduccidén de vehiculos 1l1ivianos de motor. Licencia de
Chofer expedida por el Departamento de Transportacidén vy
Obras POblicas.

PERIODO PROBATORILO

Tres (3) meses.

Departamento de la Vivienda

ja]



11041

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Secciédn

4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de

Personal del Servicio Publico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva gque formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /&W Ao f77E

(;ZL%AL C?7 :
dnzdlez Rios Arfa Carmeéh Alémaifiy

Admiristradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

_Departamento de la Vivienda
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CONDUCTOR (A) DE VEHECULOS PESADOS DE MOTOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en conducir vehiculos pesados de motor para
transportar equipo, materiales y suministros variados asi como, a brigadas de
trabajadores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo rutinario de responsabilidad conduciendo
vehiculos pesados de motor para la transportacién de equipo, materiales y suministros a
los diferentes proyectos de construccidn, mejoras fisicas de viviendas, oficinas y a
brigadas de trabajadores del Departamento de la Vivienda. Es responsable de ofrecer el
mantenimiento rutinario requerido al vehiculo asignado. Trabaja bajo la supervisién
directa de un superior jerarquico, quien le imparte instruceiones detalladas sobre Ia labor
arealizar, Su trabajo se revisa a medida que realiza las tarcas para verificar que el mismo
se lleve a cabo conforme al itinerario de viajes establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce vehiculos pesados de motor para transportar equipo, materiales y
suministros variados asi como, a brigadas de trabajadores a los diferentes proyectos y
lugares que se le requiera, en un ambiente de trabajo que conlleva riesgos constantes o
accidentes fatales y el uso de esfuerzo fisico fuerte.

Ofrece mantenimiento preventivo al vehiculo asignado.
Rinde informes relacionados con el vehiculo en cuanto al millaje recorrido,
combustible, aceite usado y sobre accidentes o problemas que confronte mientras realiza

su labor.

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

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

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

Ayuda en la carga y descarga de los materiales, equipo y suministros
transportados,

Departamento de la Vivienda 1
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito vigentes.
Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.
Algin conocimiento de los principios basicos de mecanica automotriz.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para detectar fallas o despetfectos mecanicos del vehiculo asignado.
Habilidad para realizar reparaciones mecanicas sencillas.
Habilidad para reaccionar ripidamente ante situaciones imprevistas.
Habilidad para llevar récords sencillos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

Destreza en el manejo de vehiculos pesados de motor.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

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

REQUISITOS ESPECIALES

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

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Departamento de la Vivienda 2
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2, Inciso 8, de la Ley
Num. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
del Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién

de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda a partir del 18§ de
julio de 2007,

En San Juan, Puerto Ricoa 18 de julio de 2007.

Ofrge Pesecn /%7%
@;)o&/ge RiveraJ 1mén§z)
Crel

tario
Departamento de la Vivienda

Departamento de la Vivienda 3
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CONSERJE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabaijio no diestro, que consiste en realizar labores de
limpieza de oficinas, mobiliario y eduipo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario de limpieza en
forma manual ¢ mediante el uso de equipo de limpieza de
fécil operacidén. Trabaja bajo la supervisidén directa de un
empleado de superior jerarquia, gquien le imparte
instrucciones detalladas y especificas sobre las tareas a
realizar, las cuales se van generalizandeo a medida que
adquiere experiencia. su trabajo se revisa durante su
ejecucidn vy al finalizar cada tarea, mediante inspecciones
oculares para determinar conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza la limpieza de 1las facilidades fisicas vy
mobiliario de las &reas u oficinas asignadas, realizando
tareas de Dbarrer, pasar wmapo, secar Yy encerar los pisos,
pasar la aspiradora en elfombras y otros.

Recoge vy dispone adecuadamente de la basura de los
zafacones.

Limpia vy suple 1los servicios sanitarios de papel
sanitario, jabén y otros articulos pertinentes.

Utiliza desinfectantes, insecticidas vy descdorantes
siguiendo las especificaciones y precauciones establecidas
en las etiquetas de los fabricantes.

Es responsable por el uso adecuado y wantenimiento
preventivo del edquipo v de los materiales de limpieza que
utiliza.

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

Colabora en la entrega y control de materiales de
limpieza.

Departamento de la Vivienda
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Repone bombillas fundidas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del equipo, materiales y métodos de
limpieza.

Conocimiento de medidas de salud y seguridad a observar
en su trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

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

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir.

PERIODC PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4,2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

an Juan, Puerto Rico, a /9“"—% Ko /P9 .

Gl. 0 4.
Gbnhzélez Rios Ana Carmeén Alema

Aur .

Administradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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CONTADOR(A} T

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad,
relacionade con el registro y control de 1los ingresog vy

gastos del Departamento de la Vivienda y sus agencias
adscritas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad relacionade con el registro y control de
ingresos, gastos y demas comprohantes o documentos fiscales
en el Departamento de la Vivienda. Pueden identificarse
puestos en los cuales el empleado coordina las actividades
de Auxiliares de Contabilidad vy personal oficinesco que
realizan tareas relacionadas con contabilidad vy asuntos
fiscales. Trabaja bajo 1la supervisidén directa de un
empleado de superior jerarquia, guien le imparte
instrucciones especificas sobre la labor a realizar, las
cuales se van generalizande a medida gque el empleado se
adiestra y adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio en el degempefio de sus labores, pero
consulta a su supervisor ante situaciones complejas, para la
toma de decisiones. Su trabajo se revisa wmediante 1la
evaluacidén de los informes gue somete, para verificar
correccién y exactitud, vy conformidad con las normas,
procedimientos y reglamentacidén aplicable, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza los documentes filscales para determinar
legalidad, correccidn y exactitud de los mismos y procesa y
registra 1los documentos figcales en los libros de
contabilidad correspondientes.

Efectia conciliiaciones bancarias para determinar
correccidén v exactitud, asi como el uso y disposicidn de
activos.

Contabiliza los distintos libros fiscales ¥ prepara
informes correspondientes sobre los ingresos y gastos.
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Contabiliza las operaciones del Departamento vy sus
agencias adscritas.

Examina y verifica los ingresos y gastos de diferentes
cuentas bancarias.

Preinterviene, analiza vy determina la legalidad v
propiedad de los documentos fiscales contenidos en los
comprobantes de desembolsos, facturas, gastos de viajes vy
contratos del Departamento y sus agencias adscritas.

Prepara estados financieros y proyecciones de gastos de
los fondos asignados a la Agencia.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Alglin conocimiento sobre la reglamentacidn aplicable a
la contabilidad gubernamental.

Algan conocimiento de las practicas, nétodos y
procedimientos modernos que se utilizan en el trabajo de
contabilidad.

Algin conocimiento sobre 1la crganizacion v
funcionamiento de la Agencia.

Algln conocimiento de sistemas mecanizados de
contabilidad.

Habilidad para interpretar vy aplicar leyes,
reglamentos, normas y procedimientos relacionades con 1a
contabilidad.

Habilidad para efectuar ¢cadlculos matemdticos con
rapidez y correccidn.

Habilidad para preparar informes de contabilidad clavros
¥ precisos.

Habilidad para expresarse con presicidén vy exactitud
verbalmente y por escrito.
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Habilidad para establecer y mantcener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras vy
otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada, que incluya
o esté suplementado por dieciocho (18) créditos en
contabilidad.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) 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 Publico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a,ﬁ&{d%%;dﬁ; da y9F .

Gonzalez Rios Ana Carmef Al&fan
Secretaria
Oficifia Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracidn de Vivienda

Recursos Humanos
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CONTADOR(A) II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad,
relacionado <c¢on el registro y control de 1los ingresos vy
gastos del Departamento de la Vivienda y susg agencias
adscritas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad relacionado c¢on el registro y control de
ingresos, gastos y demds comprobantes o documentos fiscales
del Departamento. Pueden identificarse puestos en los
cuales el empleado coordina las actividades de Contadores I,
Auxiliares de Contabilidad y prersonal oficinesco, que
realizan tareas relacionadas c¢on contabilidad y asuntos
fiscales. Trabaja Dbajo la supervisidén general de un
empleado de superior jerarquia, guien le imparte
instrucciones generales en logs aspectos comunes al puesto vy
especificas en situaciones especiales. Ejerce - un grado
moderado de iniciativa y criterio propioc en el desempefio de
sus labores, conforme a las normas vy procedimlentos vy la
reglamentacién aplicable a su campo profesional. Su trabajo
se revisa mediante la evaluacidn de los informes que somete,
para verificar su conformidad con las nermas, procedimientos
y reglamentacidén aplicable, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza los documentos fiscales para determinar
legalidad, correccidn y exactitud de los mismos ¥y procesa y
registra los documentos fiscales en los libros de
contabilidad correspondientes.

Efectia conciliaciones bancarias, desglose de fondos,
comprobantes, ajustes, tablas vy otros, para determinar
correccién y exactitud, asi como el uso y disposicidn de
activos.

Contabiliza los distintos libros fiscales vy prepara
informes correspondientes sobre los ingresos y gastos.
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Preinterviene, analiza y determina la legalidad vy
propiedad de los documentos fiscales contenidos en los
comprobantes de desembolsos, facturas, gastos de viaje vy
contratos del Departamento v sus agencias adscritas.

Contabiliza las operaciones del Departawmente y sus
agencias adscritas vy examina y verifica los ingresos v
gasteos de diferentes cuentas bancarias.

Interviene sistemas de contabilidad mecanizados para
verificar legalidad y correccidén de las trangacciones.

Prepara estados financieros y proyvecciones de gastos de
los fondos asignados a la Agencia.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conoc¢imiento sobre la reglamentacidén aplicable a la
contabilidad gubernamental.

Conocimiento de las précticas, métodos v procedimientos
moderncs que se utilizan en el trabajo de contabilidad.

Conocimiento sobre la organizacidn y funcionamiento de
la Agencia.

Conocimiento de sistemas mecanizados de contabilidad,

Algtn conocimiento de las técnicas y practicas modernas
de supervisidn.

Habilidad para interpretar Y aplicar leves,
reglamentos, normas v procedimientos relacionados con la
contabilidad.

Habilidad para efectuar cdlculos matemadticos con
rapidez y correccidn.

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

Habilidad para supervisar personal subalterno.
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Habilidad para expresarse con presicidén y exactitud
verbalmente y por escrito.

Habilidad ©para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidén de méquinas calculadoras vy
otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada, que incluya
o esté suplementado por dieciocho (18) créditos en
contabilidad. Dos (2) afios de experiencia profesional en el
campo de la contabilidad; uno {1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las gque realiza un
Contador I, en el Servicioc de Carrera del Departamento de la
Vivienda.

PERIODC PROBATORIO

Doce (12) 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 Publico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/M%&;‘ b p 977

nzdlez Rios fa CTarmen Alemian
Adminapstradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramlento Departamento de 1la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

—
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CONTADOR(A) ITI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y adminigtrativo en el campo de la
contabilidad que c¢ongiste en el registro y control de los
ingresos vy gastos del Departamento y sus agencias adscritas,
asi como en supervisar o asistir en la supervigidén de dichas
actividades.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad N4
responsabilidad, que consiste en el registro y control de
los ingresos y gastos de la Agencia, asi como en asistir en
la supervisién de las mismas, o en auxiliar a un funcionario
en aspectos relacionados con normas, procedimientos vy
practicas pertinentes a asuntos fiscales y de contabilidad.
Pueden identificarse puestos a cargo de la coordinacidn,
direccidn v supervisidén de actividades de trabajo
relacionado c¢on c¢ontabilidad v el analisis, trémite vy
procesamiento de documentos fiscales. Trabaja bajo la
supervigidén general de un funcionario o empleado de superior
jerarquia, gquien le imparie instrucciones generales sobre la
labor a realiza. Ejerce iniciativa y c¢riterio propio en el
desempeifioc de sus funciones, Su trabajo se revisa mediante
la evaluacidén de los informes que somete y reuniones de
supervisidén, para verificar conformidad con las normas,
procedimientos, leyes y reglamentos aplicables, asi como con
las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisa o asiste en 1la supervisidén de actividades de
trabajo relacionado con contabilidad y el andlisis, traémite
v procesamiento de documentos fiscales.

Mantiene informado a su supervisor de las actlvidades
agsignadas v le consulta para la toma de decisiones.

Preinterviene, analiza y determina la legalidad vy
propiedad de los documentos fiscales contenidos en los
comprobantes de desembolsos, facturas, gastos de viajes y
contratos del Departamento de la Vivienda y sus agencias
adscritas,

Departamento de la Vivienda



33043

Ofrece asesoramiento Y asistencia en aspectos
relacionados con normas, procedimientos vy practicas
pertinentes a asuntos fiscales y de contabilidad, y somete
recomendacioneg viables para agilizar los procesos de
trabajo v asegurar la eficiencia de los mismos.

Atiende y asesora a auditores internos y externos en
cuanto a la intervencidén de los fondos asignados a la
Agencia.

Efectia conciliaciones bancarias, para determinar
correccién y exactitud, agi como el uso y disposicidn de
activos.

Analiza vy codifica en el sistema mecanizado la
informacidén de las actividades fiscales gque registra vy
controla.

Interviene sistemas de contabilidad mecanizados para
verificar legalidad y correccidn de las transacciones.

Prepara estadoe financieros y provecciones de gastos de
fondos asignados a la Agencia.

Contabiliza los distintos 1l1libros fiscales y prepara
informes correspondientes sobre los ingresos, dastos vy
operaciones del Departamento y sus agencias adscritas, para
determinar legalidad, correccidn y exactitud de los mismos.

Analiza, verifica y prepara comprobantes de pago,
néminas negativas, certificaciones, planillas trimestrales y
mensuales, facturas de desempleo, ligquidaciones vy otros
documentos.

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

CONOCTIMIENTOS, HABLLIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre la reglamentacidn aplicable a ‘la
contabilidad gubernamental.

Conocimiento de las practicas, métodos y procedinientos
modernos que se utilizan en el trabajo de contabilidad
mecanizada.
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Conocimiento scbre la organizacidén y funcionamiento de
la Agencia.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de
supervisidn.

Conocimiento de la contabilidad mecanizada.

Habilidad para interpretar 1 aplicar leyes,
reglamentos, normas y procedimientos relacionados con la
contabilidad.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con
correccién y rapidez.

Habilidad para organizar informacién y preparar
informes de contabilidad.

Habilidad para expresarse con precisién verbalmente vy
por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Destreza en la operacldén de maquinas calculadoras vy
equipo moderno de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada, gque incluya
o esté suplementade por dieciocho (18) créditos en
contabilidad. Tres (3) afios de experiencia profesional en el
campo de la contabilidad; uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Contador II, en el Servicio de Carrera del Departamento de la
Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Departamentoc de la Vivienda
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién

Personal del Servicio Publico, segln

4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
enmendada, por la

presente aprobamos la precedente clase nueva que formaré
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /“agﬁééfzuéaneék Ve d i

Oficiha Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

<

Rna Carmen Alemafly
Secretaria
Departamento de 1
Vivienda
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CONTADOR(A) IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que
consiste en 1la planificacidén, coordinacidén, direcciédn y
supervisién de actividades operacionales vy administrativas,
relacionadas con el registro ¥y control de los ingresos vy
gastos del Departamento y sus agencias adscritas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
y responsabilidad, gue consiste en la planificacidn,
coordinacién, direccidn y supervisiodn de actividades
operacionales y administrativas gue se desarrollan en una
unidad o &rea de trabajo relacionado con asuntos fiscales y
de contabilidad en el Departamento de la Vvivienda. La
clase puede incluir puestos asignados a un area o unidad de
trabajo que realizan tareas operacionales de compleijidad,
relacionadas con actividades de finanzas vy contabilidad.
Trabaja bajo la supervisién general de un funcionario o
empleado de superior jerarquia, quien le imparte

instrucciones generales sobre la labor a realiza. Ejerce
iniciativa y c¢riterio propio en el desempefio de sus
funciocnes. Su trabajo se revisa mediante la evaluacidn de

los informes que somete, reuniones de supervisidén y por los
logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige ¥ Supervisa personal
profesional vy sub-profesional dedicado a actividades de
finanzas y contabilidad.

Estudia y analiza casos complejos de asuntos fiscales.

Prepara o participa en la preparacién de planes de
trabajo v ofrece seguimiento para el cumplimiento de los
mismos.

Coordina con funcionarios vy representantes de otras
agencias para soluclonar problemas relacionades con 1los
servicios que se ofrecen en su area de trahajo.

Departamento de la Vivienda
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Contabiliza los distintos libros fiscales y rinde los
informes correspondientes sobre ingresos y gastos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable sobre la reglamentacidn
aplicable a la contabilidad gubernamental.

Conocimiento considerable de las practicas, métodos vy
procedimientos modernos que se utilizan en el trabajo de
contabilidad.

Conocimiento considerable sobre la organizacidén vy
funcionamiento de la Agencia.

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

Habilidad para supervisar personal subalterno,.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales
Yy por escrito.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con
correccidn y rapidez.

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

Habilidad para expresarse con precisidén verbalmente vy
por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras vy
equipo moderno de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada, que incluya
o esté suplementado por dieciocho (18) créditos en
contabilidad. Cuatro {4) afios de experiencia profesional en
el campo de la contabilidad; uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un

Departamento de la Vivienda 2
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Contador III, en el Servicio de Carrera del Departamento de
la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la S3eccidén
4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Puablico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /ﬁaéy,u,&o L s 7

Auw 4lez Rios Arfa Carmen Alemany)
Adminigtradora Secretaria

Oficiha Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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COORDINADOR(A) DE PROGRAMAS DE VIVIENDA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, de campo y de oficina, que consiste en la coordinacién de
actividades dirigidas a mejorar la calidad de vida de los participantes de los programas de
vivienda.

ASPECTQOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad, en el campo
social, que consiste en coordinar una variedad de actividades dirigidas a identificar,
atender y resolver los problemas que confrontan los participantes de los programas de
vivienda, con el propésito de mejorar su calidad de vida. Trabaja bajo la supervision

* general de un funcionario o empleado de superior jerarquia, quien le imparte

instrucciones genetales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones conforme a los principios y técnicas aplicables al ejercicio
de su profesion, Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que somete,
reuniones de supervisién y por los resultados obienidos, para verificar conformidad con
1as normas, procedimientos, leyes y reglamentos aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, desarrolla y supervisa las actividades técnicas dirigidas a mejorar las
relaciones, asi como la calidad de vida de los participantes de los programas de vivienda,
eh todas las regiones asignadas.

Realiza estudios de comunidad para identificar casos de atencion social, tales como:
abuso, maltrato, analfabetismo, nutricion, vivienda y otros; desarrolla planes de trabajo
de ayuda y orientacién y canaliza querellas de los participantes sobre los setvicios y
beneficios del Programa.

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 1
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Ofrece asesoramiento técnico y especializado a funcionarios y personal de las diferentes
regiones, en su area de competencia.

Evaltia y desarrolla normas y procedimientos dirigidos a mejorar la calidad de los
servicios que se prestan a los participantes del Programa.

Realiza visitas de investigacién para vetrificar que los servicios comunales y de labor
social se¢ ofrezcan de acuerdo a las normas, procedimientos, leyes y reglamentos
establecidos.

Hace referidos y coordina servicios adicionales o especializados con agencias publicas o
privadas, locales o del exterior,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas y principios de trabajo social
profesional y su aplicacidn a la labor comunal.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas relacionadas con el campo
de bienestar social.

Conocimiento considerable de la filosofia, programas y dependencias estatales y
federales que prestan servicios de cardcter social.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de redaccion.
Habilidad para obtener y analizar informacién en forma objetiva.

Habilidad para expresarse con claridad y precisidn verbalmente y por escrito.

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 2
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Habilidad para hacer investigaciones de campo y detectar e identificar los factores que
afectan la conducta social de las personas de distintas edades y condiciones.

Habilidad para desarrollar normas y procedimientos viables para agilizar los procesos de
trabajo e investigacion.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una Universidad acreditada, con concentracion en Trabajo Social.
Licencia para ejercer la profesion de Trabajador Social, expedida por la Junta
Examinadora de Trabajadores Sociales de Puerto Rico. Cuatro (4) afios de experiencia en
el campo profesional del trabajo social.

PERIODO PROBATORIO
Diez (10 ) meses.

Clase revisada efectivo el / de @4te€ del 2002,

. 4 :
M“-’L""“& #a.. ’éga‘ %&&‘fe‘ana%%?

Lcda. Emmalind Gareia Garcia

gcé\ye’li Sintalla
Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda
Laboral y de Administracién
de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 3
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COORDINADOR(A) DE PROGRAMAS
DE VIVIENDA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de campo vy de oficina, que
consiste en la coordinacién de actividades dirigidas a
mejorar la calidad de vida de los participantes del Programa
Seccidn 8,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
Yy responsabilidad, en el campo social, que consiste en
coordinar una variedad de actividades dirigidas a
identificar, atender y resolver los problemas que confrontan
los participantes del Programa Seccidén 8, con el propdsito
de mejorar su calidad de vida. Trabaja bajo la supervisién
general de un funcionarioc o empleado de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a

realizar. Ejerce iniciativa y <¢riterio propio en el
desempefio de sus funciones conforme a los principios v
técnicas aplicables al ejercicio de su profesidn. su

trabajo se revisa mediante la evaluacidn de los informes que
somete, reuniones de supervisidén y por los resultados
obtenidos, para verificar conformidad con las normas,
procedimientos, leyes y reglamentos aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, desarrolla vy supervisa las actividadesg
técnicas dirigidas a mejorar las relaciones, asi como la
calidad de vida de los participantes del Programa Seccidn 8,
en todas las regiones asignadas.

Realiza estudios de comunidad para identificar casos de
atencién social, tales como: abuso, maltrato, analfabetismo,
nutricién, vivienda y otros; desarrolla planes de trabajo de
ayuda ¥y orientacidn y canaliza querellas de los
participantes sobre los servicios y beneficics del Programa.

Qfrece asesoramiento técnico v especializado a
funcionarios y personal de las diferentes regiones, en su
drea de competencia.

Departamento de la Vivienda
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Evaliia y desarrolla normas y procedimientos dirigidos a
mejerar la calidad de los servicios que se prestan a los
participantes del Programa,

Realiza visitas de investigacidn para verificar que los
servicios comunales y de labor social se ofresgcan de acuerdo
a las normas, procedimientos, leyes vy reglamentos
establecidos.

Hace referidos vy c¢oordina servicios adicionales o
especializados con agencias plblicas o privadas, locales o
del exterior.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥V DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas
principios de trabajo social profesional y su aplicacién
la labor comunal.

g

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y
normas relacionadas con el campo de bilenestar social.

Conccimiento considerable de la filosofia, programas y
dependencias estatales y federales que prestan servicios de
caracter social.

Conocimiento de las téconicas de entrevista v
organizacién de grupos de trabajo.

Conocimiento considerable de las técnicas y bpréacticas
modernas de redaccidn.

Habilidad para obtener y analizar informacidén en forma
objetiva.

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

Habilidad para hacer investigaciones de campo v
detectar e identificar los factores que afectan la conducta
soclal de las personas de distintas edades y condiciones.

Habilidad para desarrollar normas y procedimientos
viables para agilizar los procesos de trabajo e
investigacidn.

Departamento de la Vivienda
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Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una Universidad acreditada, con
concentracién en Trabajo Social. Licencia para ejercer la
profesién de Trabajador Social, expedida por 1la Junta
Examinadora de Trabajadores Sociales de Puerto Rico. Cuatro
(4) afios de experiencia en el campo profesional del trabajo
social.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, segun enmendada, por 1la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /i"—-’gafywﬁa L 7PFP .

i;; Ef .
a Carmen Aleman
Secretaria

Departamento de
Laboral y de Administracién de Vivienda
Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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COORDINADOR(A) DE SERVICIOS Y AYUDA AL EMPLEADO

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional de campo y oficina que consiste en la orientacién, evaluacion,
coordinacion de servicios y ayuda a empleados con problemas sociales, emocionales y

fisicos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad, que
consiste en ofrecer orientacién y ayuda a empleados para lidiar o resolver problemas de
trabajo, interpersonales o personales que puedan afectar su eficiencia y productividad en
el trabajo. Trabaja bajo la supervisién general de un 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 los principios y técnicas
aplicables al ejercicio de su profesion, de los informes que somete, reuniones de
supervision y por los resultados obtenidos, de conformidad con las normas,
procedimientos, leyes y reglamentos aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe y atiende empleados que voluntariamente o por referido del (de la)
supervisor(a), confrontan problemas personales o familiares que directa o indirectamente
afectan su eficiencia y productividad en el desempefio de sus funciones.

Entrevista, orienta, evallia y determina preliminarmente sobre los posibles
servicios, ayudas o acomodo razonable que requiera el empleado.

Recibe o visita, entrevista, evallia y refiere a familiares de empleados con
problemas de salud fisica, mental emocional y otros, a los profesionales, ayudas o
servicios correspondientes.

Abre expediente con los formularios que completa junto al empleado o familiar,
lo codifica y lo custodia con un alto grado de confidencialidad.

Refiere al empleado a la agencia, entidad, profesional de la salud, institucidon,
hospital u otro recurso que pueda ofrecer los servicios y ayudas que éste requiere.

Refiere para la consideracidn y determinacién del (de la) Secretario(a) Auxiliar de
Recursos Humanos y Servicios Auxiliares, las solicitudes y recomendaciones de
acomodo razonable.

Notifica de ser positiva la determinacién para conceder acomodo razonable por
escrito al empleado y a su supervisor(a) inmediato(a).
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Notifica de ser negativa la determinacion, sé6lo al empleado y le informa sobre su
derecho a solicitar reconsideracion.

Coordina con el funcionario correspondiente, que se realicen las gestiones para el
acomodo razonable.

Realiza estudios aplicando técnicas de investigacién social cientifica para
identificar unidades de trabajo del Departamento de la Vivienda que presenten problemas
de relaciones interpersonales entre el personal que lo compone.

Desarrolla y recomienda servicios, ayudas, orientaciones y actividades grupales o
individuales encaminados a la solucién o 2 minimizar los problemas ocupacionales y no
ocupacionales de los empleados tales como: ausentismo, tardanzas, drogadiccion,
alcoholismo, problemas familiares, econdmicos, fisicos, mentales, etc.

Actia como recurso, oftece orientaciones a funcionarios(as) y empleados(as) y
prepara material educativo dirigido a promocionar los servicios que brinda y fomentar un
ambiente de trabajo adecuado que provea y permita una mayor productividad de los (las)
empleados(as).

Mantiene contacto con los recursos profesionales, instituciomes, centros y
hospitales.

Da segulmlento a los casos referidos para tratamiento y/o ayuda, mediante visitas
personales, comunicaciones escritas y/o telefénicas.

Prepara informes estadisticos para su supervisor(a) sobre casos referidos, por
agencia, cantidad personal atendido, seguimientos realizados, etc.

Redacta correspondencia, memorandos y cartas para la firma del supervxsor(a)
inmediato(a).

Participa en adiestramientos, seminarios, conferencias, reuniones, organizaciones
profesionales, en los cuales representa a la Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, principios y métodos de trabajo social,
investigacién social y cientifica y de la din4dmica y motivacion de la conducta humana,

Conocimiento "de la terminologia especializada apliéable a los procesos y
servicios de tratamiento y recuperacién de los clientes.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan
en la recopilacién y andlisis de informacion estadistica.

Departamento de la Vivienda ' 2
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Clase revisada 17 de julio de 2008.

En San Juan, Puerto Ricoa 17 de julio de 2008,

J era Jiménez

Secretario
Departamento de la Vivienda

Departamento de la Vivienda 4
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COORDINADOR(A) DE SERVICIOS Y AYUDA AL EMPLEADO

NATURALEZA DEL. TRABAJO

Trabajo profesional de campo y oficina que consiste en la orientacién,

.evaluacién, coordinacion de servicios y ayuda a empleados con problemas

sociales, emocionales v fisicos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad, que consiste en ofrecer orientacién y ayuda a empleados para
lidiar o resolver problemas de trabajo, interpersonales o personales que puedan
afectar su eficiencia y productividad en el trabajo. Trabaja bajo la supervision
general de un 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 los principios y técnicas aplicables al
ejercicio de su profesion, de los informes que somete, reuniones de supervision
y por los resultados obtenidos, de conformidad con las normas, precedimientos,
leyes y reglamentos aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe y atiende empleados gue voluntariamente o por referido del (de la)
supervisor{a), confrontan problemas personales o familiares que directa o
indirectamente afectan su eficiencia y productividad en el desempefic de sus
funciones,

Entrevista, orienta, evalla y determina preliminarmente sobre los posibles
servicios, ayudas o acomodo razonable que requiera el empleado.

Recibe o visita, entrevista, evalua y refiere a familiares de empleados con
problemas de salud fisica, mental emocional u otros , a los profesionales,
ayudas o servicios correspondientes.

Abre expediente con los formularios que completa junto al empleado o
familiar, lo codifica y lo custodia con un alto grado de confidencialidad.
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Refiere al empleado a la agencia, entidad, profesional de la salud,
institucién, hospital u otro recurso que pueda ofrecer los servicios y ayudas que
éste requiere.

Refiere para la consideracion y determinacion del (de la) Secretario (a)
Auxiliar de Recursos Humanos y Servicios Auxiliares, las solicitudes vy
recomendaciones de acomodo razonable.

Notifica de ser positiva la determinacién para conceder acomodo
razonable por escrito al empleado y a su supervisor (a) inmediato (a).

Notifica de ser negativa la determinacién, sélo al empleado y le informa
sobre su derecho a solicitar reconsideracion.

Coordina con el funcionario correspondiente, que se realicen las
gestiones para el acomodo razonable.

Realiza estudios aplicando técnicas de investigacion social cientifica para
identificar unidades de trabajo del Departamento de la Vivienda que presenten
problemas de relaciones interpersonales entre el personal gue lo compone.

Desarrolla y recomienda servicios, ayudas, orientaciones y actividades
grupales o individuales encaminados a la solucién o a minimizar los problemas
ocupacionales y no ocupacionales de los empleados tales como: ausentismo,
tardanzas, drogadiccion, alcoholismo, problemas familiares, econdmicos, fisicos,
mentales, etc.

Actlia como recurso, ofrece orientacion a funcionarios (as) y empleados
(as) y prepara material educativo dirigido a promocionar los servicios que brinda
y fomentar un ambiente de trabajo adecuado que provea y permita una mayor
productividad de los (as) empleados (as).

Mantiene contacto con los recursos profesionales, instituciones, centros y
hospitales.

Da seguimiento a los casos referidos para tratamientc y/o ayuda,
mediante visitas personales, comunicaciones escritas y/o telefonicas.

Prepara informes estadisticos para su supervisor (a} sobre casos
referidos, por agencia, cantidad personal atendido, seguimientos realizados, etc.

Redacta correspondencia, memorandos y cartas para la firma del
supervisor (a) inmediato (a).



-
TN
H

P

32021

Participa en adiestramientos, seminarios, conferencias, reuniones,
organizaciones profesionales, en los cuales representa a la Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, principios v métodos de -
trabajo social, investigacidn social y cientifica y de la dindmica y motivacion de la
conducta humana.

Conocimiento de la terminologia especializada aplicable a los procesos y
servicios de tratamiento y recuperacion de los clientes.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se
utilizan en la recopilacién y analisis de informacion estadistica.

Conogcimiento de las leyes, programas vy agencias de servicios estatales y
federales que prestan servicios de caracter social.

Conocimiento de los servicios profesionales y de apoyo que prestan otras
agencias publicas o privadas relacionadas con los Programas de Ayuda al
Empleado (PAE) y la Ley de Americanos con Impedimentos (Ley ADA).

Habilidad para estudiar y analizar situaciones problematicas y para
mantener ecuanimidad en situaciones de crisis, agresividad ¢ conflictos.

Habilidad para la solucidon efectiva de situaciones imprevistas que surjan
en su area de trabajo.

Habilidad para mantener la confidencialidad y ejercer un alto grado de
discrecion sobre los asuntos bajo su consideracion.

Habilidad para organizar ideas y expresarlas con claridad y precisién.

Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y por
escrito en ingles y espafiol.

Habilidad para desarrollar y redactar documentos, informes generales y
estadisticos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas
de trabajo, con compaferos y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de computadora y equipc general de oficina.
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P
g ) PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato en Trabajo Social de una universidad acreditada. Poseer
licencia provisional para ejercer la profesion de Trabajo Social, expedida por la
Junta Examinadora de Trabajadores Sociales de Puertc Rico. Ser miembro
activo del Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico.
PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada MAR O 1 2003
En San Juan, Puerto Rico,a  MAR 0 6 2003

( ) lleana Echegoyen Santalla Emmalind Garcia Garcia
S

ecretaria Administradora
Departamento de la Vivienda Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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COORDINADOR (A) DE SERVICIOS Y AYUDA AL EMPLEADO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional de campo ¥ oficina que consiste en la orientacion, evalvacion,
coordinacion de servicios y ayuda a empleados con problemas sociales, emocionales y

fisicos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad, que consiste en ofrecer orientacién y ayuda a empleados para lidiar o
resolver problemas de trabajo, interpersonales o personales que puedan afectar su
eficiencia y productividad en el trabajo. Trabaja bajo la supervision general de un
funcionario de superiot jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor
a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en ¢l desempefio de sus funciones conforme
a los principios y técnicas aplicables al ejercicio de su profesion, de los informes que
somete, reuniones de supervisién y por los resultados obtenidos, de conformidad con las

normas, procedimientos, leyes y reglamentos aplicables.

Ejemplos de Trabajo

Recibe y atiende empleados que voluntariamente o por referido del (de la)
supervisor (a), confrontan problemas personales o familiares que directa o indirectamente

afectan su eficiencia y productividad en el desempefio de sus funciones.
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Entrevista, orienta, evalia y determina preliminarmente sobre los posibles

servicios, ayudas o acomodo razonable que requiera el empleado.

Recibe o visita, entrevista, evalia y refiere a familiares de empleados con
problemas de salud fisica, mental, emocional u otros, a los profesionales, ayudas o

servicios correspondientes.

Abre expediente con los formularios que completa junto al empleado o familiar,

lo codifica y lo custodia con un alto grado de confidencialidad.

Refiere al empleado a la agencia, entidad, profesional de la salud, institucién,

hospital u otro recurso que pueda ofrecer los servicios y ayudas que éste requiere.

Refiere para la consideracién y determinacion del (de la) Secretario (a) Auxiliar
de Recursos Humanos y Servicios Auxiliares, las solicitudes y recomendaciones de

Acomodo Razonable,

Notifica de ser positiva la determinaciéon para conceder acomodo razonable por

escrito al empleado y a su supervisor (a) inmediato (a).

Notifica de ser negativa la determinacion, s6lo al empleado y le informa sobre su

derecho a solicitar reconsideracion.

Coordina con el funcionatio correspondiente, que se realicen las gestiones para el

Acomodo Razonable,
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Realiza estudios aplicando técnicas de investigacién social cientifica para
identificar unidades de trabajo del Departamento de la Vivienda que presenten entre el

personal que lo compone, problemas de relaciones interpersonales.

Desarrolla y recomienda servicios, ayudas, orientaciones y actividades grupales o
individuales encaminados a la solucion o a minimizar los problemas ocupacionales y no
ocupacionales de los empleados tales como: ausentismos, tardanzas, drogadiccién,

alcoholismo, problemas familiares, econémicos, fisicos, mentales, etc.

Actta como recurso, ofrece orientacion a funcionarios (as) y empleados (as) y
prepara material educativo dirigido a promocionar los servicios que brinda y fomentar un
ambiente de trabajo adecuado que provea y permita una mayor productividad de los (as)

empleados (as).

Mantiene contacto con los recursos profesionales, instituciones, centros y

hospitales.

Da seguimiento a los casos referidos para tratamiento y/o ayuda, mediante visitas

personales, comunicaciones escritas y/o telefénicas.

Prepara informes ecstadisticos para su supervisor (a) sobre casos referidos, por

agencia, cantidad personal atendido, seguimientos realizados, etc.

Redacta cotrespondencia, memorandos y cartas para la firma del supervisor (2)

inmédiato (a).
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Participa en adiestramientos, seminarios, conferencias, reuniones, organizaciones
profesionales, en los cuales representa a la Agencia,
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las técnicas, principios y métodos de trabajo social,

investigacion social y cientifica y de la dindmica y motivacion de la conducta humana,

Conocimiento de la terminologia especializada aplicable a los procesos y

servicios de tratamiento y recuperacion de los clientes.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan

en la recopilacidn y anélisis de informacion estadistica.

Conocimiento de las leyes, programas y agencias de servicios estatales y federales

que prestan servicios de caracter social.

Conocimiento de los servicios profesionales y de apoyo que prestan otras
agencias publicas o privadas relacionadas con los Programas de Ayuda al Empleado

(PAE) v la Ley de Americanos con Impedimentos (Ley ADA).

Habilidad para estudiar y analizat situaciones problematicas y para mantener

ecuanimidad en situaciones de crisis, agresividad o conflictos.

Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas que surjan en su

area de trabajo.
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Habilidad para mantener la confidencialidad y ejercer un alto grado de discrecion

sobre los asuntos bajo su consideracion.
Habilidad para organizar ideas y expresarlas con claridad y precision.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién verbalmente y por escrito en

inglés y espafiol.

Habilidad  para desarrollar y redactar documentos, informes generales y

estadisticos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas de

trabajo, con compaiieros y publico en general.
Destreza en el uso y manejo de computadora y equipo general de oficina

Preparacion vy Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada, con concentracién en Trabajo
Social. Poseer licencia permanente para ejercer la profesion de Trabajo Social, expedida

por la Junta Examinadora de Trabajadores Sociales de Puerto Rico.

Reriodo Probatorio

Ocho (8) 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 Piblico, segin enmendada, por la
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presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de

Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda, a

pértir del UCT 01 2“0?

En San Juan, Puerto Rico, a UCT 15 200

Leda, Emmalind Gareia Gareia leanaﬁEchg -*é‘gntalla
Administradora Secret
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda 6
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DELINEANTE I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico relacionado c¢on la preparacién de
dibujos, planos y bocetos a utilizarse en el desarrollo de
proyectos de construccidén y remodelacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad que consiste en la preparacién de dibujos,
planos, bocetos, mapas, gradficas y detalles que se utilizan
para el desarrollo de proyectos de construccién y remodelacién
de estructuras y facilidades fisicas en el Departamento de la
vivienda. Trabaja bajo la supervisién general de un
Delineante II o empleado de superior jerarquia, quien 1le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del

" puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce un

grado moderado de iniciativa y criterio propioc en el desempefio
de sus funciones. St trabajo se revisa durante y a la
terminacion del mismo, para verificar conformidad con las
practicas del oficio, asi como <c¢on las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara planos y dibujos utilizando croquis y borradores
hechos por arquitectos, ingenieros o planificadores.

Prepara dibujos y calcos relacionados con diversos
aspectos de proyectos de ingenieria, utilizando un Pantdgrafo
para trasladar dibujos o planos a diferentes escalas vy
monitorear la ampliacidén y reduccidén de planos segan sea
necesario y otros instrumentos de dibujo, tales como: Leroy,
divisor proporcional y planimetro.

Prepara dibujos de perspectiva y de instalaciones de
oficinas y otras estructuras.

Prepara especificaciones y estimados de costos de los
proyectos asignados.

Prepara y somete enmiendas de mapas a escala de
diferentes clases, asi como de planos topograficos.

Departamento de la Vivienda
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Desarrolla dibujos de graficas, rdtulos, titulos a Leroy
© mano libre.

Es responsable por el uso y mantenimiento adecuado del
equipo y materiales que utiliza en su trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de la terminologia, métodos, practicas,
técnicas, equipo y materiales de dibujo, y el uso adecuado de
los mismos.

Conocimiento de los principlos basicos de geometria y
trigonometria.

Conocimiento de las normas y procedimientos que rigen su
trabajo.

Habilidad para interpretar planos topogrdficos.

Habilidad para hacer dibujos de planos y ¢orrecciones o
ampliaciones a los mismos.

Habilidad para hacer computos matematicos con exactitud.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habillidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en el manejo de instrumentos de dibujo y calco.

Destreza en el dibujo, calco de planos y mapas.

PREPARACION Y EXPERTENCIA MINIMA

Poseer licencia de Delineante expedida por la Junta
Examinadora de Delineantes de Puerto Rico. Ser miembro activo
del Colegio de Delineantes de Puerto Rico. Un (1) afio de
experiencia en trabajo relacionado con la preparacidén y
desarrollo de dibujos, planos y bocetos que se utilizan para
el desarrollo de proyectos de construccién y remodelacidn de
estructuras y facilidades fisicas.

Departamento de la Vivienda 2
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4,2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Pudblico, segin enmendada, por 1la
presente aprobamos la precedente clase nueva dque formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /ahyagyiuééo Lt /7L

f @7z Rios na Carmen Algmar

Secretaria
Oficima Central de Asesoramiento Departamento de
Laboral y de Administracidén de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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DELINEANTE II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico relacionado con la preparacidén de
dibujos, planos y bocetos a utilizarse en el desarrollo de
proyectos de construccién y remodelacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad gque comprende la coordinacién y supervisién de
un grupo de empleados dedicados a la preparacién de dibujos,
planos y bocetos a utilizarse en el desarrollc de proyectos de
construccién y remodelacién de estructuras y facilidades
fisicas; asi como en la ejecucidn de dichas actividades como
componente de un equipo de trabajo en el Departamento de la
vivienda. Trabaja bajo la supervisién general del Director de
Planificacién o 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 al realizar los deberes vy
responsabilidades asignadas al puesto, conforme a los
principios, técnicas y précticas utilizadas en su campo de
competencia vy en armonia con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa durante y a
la conclusidén del mismo, para determinar correccién vy
exactitud y si se desarrolla en armonia con las normas Yy
procedimientos estableclidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina y supervisa el trabajo que realizan 1los
delineantes asignados al Area de Planificacién del
Departamento.

Produce y coteja los planos y dibujos relacionados con la
topografia.

Interpreta dibujos y croquis hechos por los arquitectos,
ingenieros o planificadores, transfiriendo estas ideas a
planos y dibujos finales.

Coteja los informes de los trabajos realizados y prepara
solicltudes para la compra de materiales y equipo.

Departamento de la Vivienda
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) Supervisa y mantiene en orden los archivos de planos,
fotos y dibujos hechos en el Area de Planificaciédn.

Monitorea la ampliacién y reduccidén de planos y la
calidad de los mismos.

Visita los proyectos en desarrollo para levantar "as-
built" de estos en los planos.

Prepara y redacta informes de +trabajo y otras
comunicaciones relacionadas con los deberes Y
responsabilidades asignadas al puesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la terminologia, métodos,
practicas, técnicas, equipo y materiales de dibujo y el uso
adecuado de los mismos.

Conocimiento considerable de los principios bédsicos de
geometria y trigonometria.

Conocimiento considerable de las normas y procedimientos
que rigen su trabajo.

Conocimiento de los principios y préacticas modernas de
supervision,

Habilidad para interpretar planos topograficos.

Habilidad para hacer dibujos de planos y correcciones o
ampliaciones a los mismos.

Habilidad para hacer cémputos matematicos con rapidez y
exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabaijo.

Habilidad para coordinar y supervisar el trabajo de
empleados subalternos.

Destreza en el manejo de instrumentos de dibujo y calco.

Destreza en el dibujo y calco de planos y mapas.

Departamento de la Vivienda 2
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINTIMA

Poseer licencia de Delineante expedida por la Junta
Examinadora de Delineantes de Puerto Rico. Ser miembro
activo del Colegio de Delineantes de Puerto Rico. Tres (3)
afios de experiencia en trabajo relacionado con la preparacidn
de dibujos, planos y bocetos que se wutilizan para el
desarrollo de proyectos de construccién y remodelacidn de
estructuras y facilidades fisicas; wuno (1} de estos en
trabajo de naturaleza, complejidad y responsabilidad similar
al que se realiza en un puesto de Delineante I en el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORTIO

Ochc (8) 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 formara
parte del Plan de Clasificaclén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /‘i’f&aa»loo Le 7798,

k

Aha Carmen Alemaifi

Secretaria
Offcina Central de Asesoramiento Departamento de
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)
I

NATURALEZA DEIL_TRABAJO

Trabajo ejecutivo, que comprende la direccidn de las
actividades que se desarrollan en un &rea, oficina o programa
del Departamento de la Vivienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo ejecutivo de dificultad y
responsabilidad, que <consiste en planificar, dirigir,
coordinar, supervisar y evaluar las diferentes actividades que
se desarrollan en un Area, oficina o programa complejo e
importante en el Departamento. En tal capacidad puede dirigir
un &rea, oficina administrativa ¢ programa de complejidad,
tamafio e importancia igual o comparable al area de Servicios
Auxiliares adscrita a la Secretaria Auxiliar de Recursos
Humanos y Servicios Auxiliares o la Oficina de Procedimientos
Administrativos de la Secretaria Auxiliar de Asuntos Legales.
También puede actuar como Ayudante o Auxiliar de un empleado
o funcionaric de superior jerarquia en la planificacién,
direccién, coordinacidén, supervisidén y evaluacidn de las
actividades especializadas, técnicas o administrativas que se
desarrollan en una oficina, Area de trabajo o programa de
mayor alcance o de un Secretario Auxiliar. Trabaja bajo la
supervisién general de un empleado o funcionario de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
especiales ¢ de considerable dificultad y complejidad gque
estadn fuera de su alcance. Ejé ce supervisidén directa y
general scbre el personal subalteé@o. Utiliza su discrecién
para desarrollar y ejecutar los deberes y responsabllidades
asignadas al puesto y, ejerce su criterio y juicio propio al
efectuar las mismas. Su trabajo se revisa mediante el
andlisis de los informes que somete, en reuniones con su
supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, organiza, coordina y supervisa el
trabajo técnico y administrativo del Area, oficina, programa
o actividad que estd bajo su responsabilidad.

Departamento de la Vivienda
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Establece metodologia apropiada para evaluar 1la
efectividad de las actividades que estdn Dbajo su
responsabilidad.

Participa en estudios de organizacidon y planificacién
para formular e instrumentar procedimientos relacionados con
el funcicnamiento del Area, oficina, programa o actividad bajo
su responsabilidad.

Asiste a reuniones, conferencias y actividades en
representacién del area, oficina o programa que dirige o de su
supervisor inmediato.

Determina necesidades de adiestramiente técnico o
profesional del persocnal asignado al area, oficina, programa
o actividad bajo su responsabilidad.

Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacidén
que surgen o que le son delegados para mantener la mayor
eficiencia y el mejor rendimiento conforme a los objetivos y
prioridades establecidas.

Desarrolla normas y procedimientos, traza programas de
trabajo e interpreta estatutos y reglamentos aplicables al
area, oficina, programa o actividad bajo su responsabilidad.

Revisa documentos y transacciones relacionados con el
drea, oficina, programa o actividad bajo su responsabilidad,
para determinar correccidn, propiedad y legalidad de estos a
base de las normas, leyes y reglamentos aplicables.

Asigna, supervisa y evalda el trabajo que realiza el
personal subalterno asignado al area, oficina o programa bajo
su responsabilidad.

Redacta correspondencia y prepara todos aquellos informes
relacionados con el &area, oficina, programa o actividad
asignada, seqin le sea requerido.

Asesora, orienta y asiste a su supervisor inmediato en
asuntos pertinentes a su campo de competencia.

" CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y
practicas modernas de administracidén piblica.

Departamento de la Vivienda 2
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Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y
normas que aplican al funcionamiento del departamento, &rea,
oficina, programa o actividad a la cual esta asignado.

Conocimiento considerable del funcionamiento vy
organizacién del Gobierno y de las relaciones existentes entre
los departamentos y agenclas del Estado Libre Asociado.

Conocimiento considerable de la organizacién,
funcionamiento, programas y politica piblica del Departamento
de la Vivienda.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y
préacticas modernas utilizadas en la supervisitén de empleados
subalternos.

Habilidad para planificar, organizar, dirigir, coordinar,
supervisar y evaluar el trabajo de personal técnico,
administrativo y oficinesco bajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar aspectos complejos de
administracién o técnicos y hacer recomendaciones efectivas.

Habilidad para analizar y aplicar disposiciones de leyes,
reglamentos y procedimientos, relacionados con el trabajo que
realiza.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos
de trabajo.

Habilidad para expresarse con correccidén y exactitud
verbalmente y por escrito.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en la operacidén de equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada y ocho (8) afios
de experiencia técnica, ejecutiva, administrativa o de

Departamento de la Vivienda 3
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supervisién; uno (1} de estos en funciones de naturaleza,
complejidad y responsabilidad similar a las que se realiza en
un puesto de Oficial Administrativo IV, en el Servicic de
Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIC

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
pPersonal del Servicic 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 del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /zﬁifgéax&; Lo ST

O @ U
onzdlez Rios Apa Carmen Ale&man

Admipistradora Secretaria

0fjfina Central de Asesoramiento Departamento de 1&
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos:

Departamento de la Vivienda
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DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)
Ix

NATURALEZA DEL_ TRABAJO

Trabajo ejecutivo, que comprende la direccidén de las
actividades que se desarrollan en un érea, oficina o programa
del Departamento de la Vivienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJOQ

El empleado realiza trabajo ejecutivo de considerable
dificultad y responsabilidad, que consiste en planificar,
dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las diferentes
actividades gue se desarrollan en un area, oficina o programa
complejo e importante en el Departamento. En tal capacidad
puede dirigir un area, oficina administrativa o programa de
complejidad, tamafio e importancia igual o comparable al de las
Oficinas de Sistemas y Procedimientosg, Contratos y Seguros;
Programa de Seccidén 8 o la Divisidén de Recaudaciones. También
puede actuar como Ayudante de un empleado o funcionario de
superior jerarquia en la planificacidn, direccién,
coordinacién, supervisién y evaluacidén de las actividades
especializadas, técnicas o administrativas que se desarrollan
en una oficina, drea de trabajo o programa de mayor alcance o
de un Secretario Auxiliar. Trabaja bajo la supervisién
general de un empleado o funcionarioc de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones especiales o
de gran dificultad y complejidad que estan fuera de su
alcance. Ejerce supervisién directa y general sobre el
personal subalterno. Utiliza su discrecidén para desarrollar
v ejecutar los deberes y responsabilidades agsignadas al puesto
v, ejerce su criterio y juicio propio al efectuar las mismas.
Su trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que
somete, en reuniones con su supervisor y por los logros
obtenidos. Este nivel se diferencia de los anteriores en la
serie de clases por el grado de complejidad y responsabilidad
de sus funciones; el tamaiio del area, oficina o programa ¢ue
dirige, coordina y supervisa; ndmero y clasificacidén de los
puestos que ocupan los empleados que supervisa, importancia de
las actividades que ejecuta y el nivel de discrecién vy
libertad de accidén que requiere el desempefio de los deberes y .
responsabilidades asignadas al puesto.

Departamento de la Vivienda
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, organiza, coordina y supervisa el
trabajo técnico y administrativo del area, oficina, programa
o actividad que estd bajo su responsabilidad.

Establece metodologia apropiada @para evaluar 1la
efectividad de las actividades que estan Dbajo su
responsabilidad.

Efectiia estudios de organizacion y planificacién para
formular e instrumentar procedimientos relacionados con el
funcionamiento del area, oficina, programa o actividad bajo su
responsabilidad.

Asiste a reuniones, conferencias y actividades en
representacién del area, oficina o programa que dirige o de su
supervisor inmediato.

Determina necesidades de adiestramiento técnico o
profesional del personal asignado al area, oficina, programa
o actividad bajo su responsabilidad.

Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacidn
que surgen o gue le son delegados para mantener la mayor
eficiencia y el mejor rendimiento conforme a los objetivos y
prioridades establecidas.

Efectia inspecciones periddicas para determinar la mejor
utilizacién de los recursos disponibles y verificar la marcha
normal de las operaciones del A&area, oficina, programa o
actividad bajo su responsabilidad.

Desarrolla normas y procedimientos, traza programas de
trabajo e interpreta estatutos y reglamentos aplicables al
Area, oficina, programa o actividad bajo su responsabilidad.

Revisa documentos y transacclones relacionados con el
area, oficina, programa o actividad bajo su responsabilidad,
para determinar correccidn, propledad y legalidad de estos a
base de las normas, leyes y reglamentos aplicables.

Asigna, supervisa y evalia el trabajo que realiza el
personal subalternoc asignado al area, oficina o programa bajo
su responsabilidad.

Departamento de la Vivienda 2
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Redacta correspondencia y prepara todos agquellos informes
relacionados con el Aarea, oficina, programa o actividad
asignada, segiin le sea reguerido.

Asesora, orienta y asiste a su supervisor inmediato en
asuntos pertinentes a su campo de competencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y
practicas modernas de administracidén piblica.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y
normas que aplican al funcionamiento del Departamento; Aarea,
oficina, programa o actividad a la cual esta asignado.

Conocimiento considerable del funcionamiento Y
organizacidn del Gobierno y de las relaciones existentes entre
los departamentos y agencias del Estado Libre Asociado.

Conocimiento considerable de la organizacién,
funcionamiento, programas y politica piblica del Departamento
de la Vivienda.

Conocimiento c¢onsiderable de los principios, técnicas y
practicas modernas utilizadas en la supervision de empleados
subalternos.

Habilidad para planificar, organizar, dirigir, coordinar,
supervisar y evaluar el trabajo de personal técnico,
administrativo y oficinesco bajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar aspectos complejos de
administracién o técnicos y hacer recomendaciones efectivas.

Habilidad para analizar vy aplicar disposiciones de leyes,
reglamentos vy procedimientos, relacionados con el trabajo que
realiza.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos
de trabajo.

Habilidad para expresarse con correccldén y exactitud
verbalmente y por escrito.

Departamento de la Vivienda 3



31022

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada y nueve (9)
afios de experiencia técnica, ejecutiva, administrativa o de
supervisién; unc (1) de éstos en funciones de naturaleza,
complejidad y responsabilidad similar a las que se realiza en
un puesto de Director Administrativo(a) I, en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

BEn virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
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 c¢lase nueva dque formaré
parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /Q&%%%f;uélb Le S ZFF.

Aura K. alez Rios géé Carmen Alema \%
Admihistradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de 13
Laboral y de Administracién de Vivienda
Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)
IITX

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo, que comprende la direccién de las
actividades que se desarrollan en wuna de 1las A&reas
programidticas del Departamento de la Vivienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo ejecutivo de gran dificultad
v responsabilidad, que consiste en planificar, dirigir,
cocrdinar, supervisar y evaluar las diferentes actividades que
se desarrollan en una area programdtica compleja e importante
en el Departamento. En tal capacidad puede dirigir una Aarea
programdtica de complejidad, tamafic e importancia igual o
comparable al de Vivienda Subsidiada, Compras y Propliedad o la
de Servicios al Empleado. También puede actuar como Ayudante
de un Secretario Auxiliar en la planificacién, direcciédn,
coordinacidén, supervisidén y evaluacién de las actividades

- egpecializadas, técnicas o administrativas que se desarrollan

en una de las Secretarias del Departamento; cuyo tamafio,
importancia y alcance sea igual o similar al de la Secretaria
de Planificacién y Servicios Técnicos. Trabaja bajo la
supervisién administrativa de un funcionario de superior
jerarquia, gquien le imparte instrucclones generales sobre el
trabajo a realizar. Ejerce supervisién directa y general
sobre el personal subalterno. Utiliza su discrecidén para
desarrollar y ejecutar los deberes y responsabilidades
asignadas al puesto y, ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propic al efectuar las mismas. Su trabajo se revisa
mediante el andlisis de los informes gue somete, en reuniones
con su supervisor y por los logros obtenidos. Este nivel se
diferencia de los anteriores en la serie de clases por el
grado de complejidad y responsabilidad de sus funciones; el
tamafio del &rea que dirige, coordina y supervisa; nlmero y
clasificacién de los puestos que ocupan los empleados que
supervisa, importancia de las actividades que ejecuta y el
nivel de discrecién y libertad de accibén que requiere el
desempefio de los deberes y responsabilidades asignadas al
puestos.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, organiza, c¢oordina y supervisa el
trabajo técnico y administrativo del area o actividad que esta
bajo su responsabilidad.

Establece metodologia apropiada para evaluar la
efectividad de las actividades gque estan Dbajo su
responsabilidad.

Efectlia estudios de organizacién y planificacién para
formular e instrumentar procedimientos relacionados con el
funcionamiento del drea o actividad bajo su responsabilidad.

Asiste a reuniones, conferencias y actividades en
representacién del drea o de su supervisor inmediato.

Determina necesidades de adiestramiento técnice o
profesional del personal asignado al &rea o actividad bajo su
responsabilidad.

Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacidn
que surgen o que le son delegados para mantener la mayor
eficiencia y el mejor rendimiento conforme a los objetivos y
prioridades establecidas.

Efectfia inspecciones periédicas para determinar la mejor
utilizacién de los recursos disponibles y verificar la marcha
normal de las operaciones del &rea o actividad bajo su
responsabilidad. .

Desarrolla ncrmas y procedimientos, traza programas de
trabajo e interpreta estatutos y reglamentos aplicables al
drea o actividad bajo su responsabilidad.

Revisa documentos y transacciones relacionados con el
drea o actividad bajo su responsabilidad, para determinar
correccidn, propledad y legallidad de estos a base de las
normas, leyes y reglamentos aplicables.

Asigna, supervisa y evalida el trabajo que realiza el
personal subalterno asignado a su drea de trabajo.

Redacta correspondencia y prepara todos aguellos informes
relacionados con el trabajo que realiza, segin le sea
requerido.
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Asesora, orienta y asiste a su supervisor inmediato en
asuntos pertinentes a su campo de competencia.

Conocimiento vasto de los principios, técnicas vy
prédcticas modernas de administracién piblica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos y normas que
aplican al funcionamiento del Departamento; area ¢ actividad
asignada.

Conocimiento vasto del funcionamiento y organizacidn del
Gobierno y de las relaciones existentes entre los
departamentos y agenclas del Estado Libre Asociado.

Conocimiento vasto de la organizacién, funcionamiento,
programas y politica piblica del Departamento de la Vivienda.

Conocimiento vasto de los principios, técnicas vy
practicas modernas utilizadas en la supervisién de empleados
subalternos.

Habilidad para planificar, organizar, dirigir, coordinar,
supervisar y evaluar el trabajo de personal técnico,
administrativo y oficinesco bajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar aspectos complejos de
administracién o técnicos y hacer recomendaciones efectivas.

Habilidad para analizar y aplicar disposiciones de leyes,
reglamentos y procedimlientos, relacionados con el trabajo que
realiza.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos
de trabajo.

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

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.
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Destreza en la operacién de equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada y diez (10)
afios de experiencia técnica, ejecutiva, administrativa o de
supervisidén; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza,
complejidad y responsabilidad similar a las que se realiza en
un puesto de Director Administrativo(a) II, en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
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 formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /"“"%%,«,Z» L /PP

Q.. Cl
Bna Carmen Aléman

. Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) DE CENTRO DE SISTEMAS
ELECTRONICOS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir,
supetvisar y evaluar todas las actividades técnicas y administrativas que se desatrollan en
el Centro de Sistemas Electrénicos de Informacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad, que consiste
en la planificacién, coordinacion, direccién, supervision y evaluacion de todas las
actividades relacionadas con el disefio, programacién, modificacién e implantacion de
sistemas electrénicos de informacién, con el propésito de simplificar y agilizar las
operaciones de las diferentes dependencias del Departamento de la Vivienda. Trabaja
bajo la supervision general de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte
instfucciones generales sobre la labore a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio, en el desempefio de sus funciones, Su trabajo se revisa mediante la
evaluacién de los informes que somete, reuniones de supervision y por los logros
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evaltia todas las actividades técnicas y
administrativas, relacionadas con la operacion de sistemas electrdnicos de informacion,
que se desarrollan en el 4rca bajo su responsabilidad.

Evalia, desarrolla e implanta sistemas mecanizados de informacién y establece
controles de calidad, que permitan la mejor utilizacién de los mismos.

Identifica posibles 4reas funcionales y realiza estudios de viabilidad, para la
implantacion de sistemas mecanizados de informacién en las mismas.

Es responsable por el disefio y mantenimiento de programas de informacién de
alta confidencialidad.

Oftece asesoramiento técnico y especializado, en materia de sistemas
mecanizados y procesamiento de informacién.

Es responsable por el cumplimiento de las normas y procedimientos legales y
reglamentarios, relacionados con los asuntos bajo su responsabilidad y otienta al personal
bajo su supervision sobre las mismas.

Departamento de la Vivienda 1
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Evaltia, desarrolla e implanta, normas y procedimientos de trabajo para la mejor
utilizacién de los recursos disponibles y garantizar la calidad de los setvicios,
relacionados con los asuntos bajo su responsabilidad.

Coordina y recomienda la adquisicién de equipo computadorizado, conforime a las
especificaciones del fabricante y las necesidades de la Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, pricticas y técnicas modernas, en la
elaboracién de programas para el procesamiento electrénico de informacion.

Conocimiento vasto de los diferentes lenguajes de programacion de sistemas
electronicos.

Conocimiento vasto de la operacién y manejo de equipo electrdnico de
procesamiento de informacion.

Conocimiento vasto de los principios y practicas modernas de supervision.

Habilidad para identificar situaciones o problemas relacionados con su campo de
competencia y ofrecer recomendaciones viables para la solucién de los mismos.

Habilidad para el razonamiento abstracto y recopilar informacion de cardcter
téenico relacionado con procesamiento de informacién.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de equipo electrénico de procesamiento de
informacidn.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado asociado con concentracién en sistemas electronicos de informacién de una
universidad acreditada. Siete (7) afios de experiencia progresiva en la realizacién de
trabajo técnico y especializado en el campo profesional de las computadoras. Uno (1) de
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Especialista en
Sistemas Electronicos de Informacidn, en el Servicio de Carrera del Departamento de la
Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.
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Clase revisadaen 20 de junio de 2008.

En San Juan, Puerto Rico,a 20 de junio de 2008.

Departamento de la Vivienda
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DIRECTOR(A) DE CENTRO
DE SISTEMAS ELECTRONICOS
DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo, que consiste en
planificar, coordinar, dirigir, supervisar, v evaluar todas
las actividades técnicas y administrativas que se
desarrollan en el Centro de Sistemas Electrdnicos de
Informacidén.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y
responsabilidad, que consiste en la planificacidn,
coordinacidn, direccidn, supervisidn v evaluacidén de todas
las actividades relacionadas con el disefio, programacién,
modificacion e implantacidén de sistemas electrénicos de
informacidn, con el propdésito de simplificar y agilizar las
operaclones de las diferentes dependencias del Departamento
de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisidén general de un
funcionario de superior jerarquia, gquien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce
un alto gradoe de iniciativa y criterio propioc, en el
desempefic de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
la evaluacidn de los informes que somete, reuniones de
supervisién y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisga y evallla todas
las actividades técnicas y administrativas, relacionadas con
la operacién de sistemas electrdnicos de informacidn, que se
desarrollan en el &rea bajo su responsabilidad.

Evalta, desarrolla e implanta sistemas mecanizados de
informacidén y establece c¢controles de calidad, gque permitan
la mejor utilizacidén de los mismos.

Identifica posibles dreas funcionales Y realiza
estudios de viabilidad, para la implantacidén de sistemas
mecanizados de informacidén en las mismas.

Departamente de la Vivienda
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Es responsable por el disefio y mantenimiento de
programas de informacidn de alta confidencialidad.

Ofrece asesoramiento técnico vy especializado, en
materia de sistemas mecanizados Y Pprocesamiento de
informacién.

Es responsable por el cumplimiento de las normas vy
procedimientos legales vy reglamentarios, relacionados con
les asuntos bajo su responsabilidad y orienta al personal
bajo su supervisidn sobre las mismas.

EvalGa, desarrolla e implanta, normas vy procedimientos
de trabajo para la mnejor utilizacién de los recursos
disponibles y garantizar la calidad de los servicios,
relacionados con los asuntos bajo su responsabilidad.

Coordina vy recomienda la adguisicidn de equipo
conputadorizade, conforme a las especificaciones del
fabricante vy las necesidades de la Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de 1los principios, préacticas vy
técnicas modernas, en la elaboracidén de programas para el
procesamiento electrénico de informacidn,

Conocimiento vasto de los diferentes lenguajes de
programacidn de sistemas electrdnicos.

Conocimiento vasto de la operacidén v wmanejo de equipo
electrénico de procesamiento de informacidn.

Conocimiento vasto de 1los principios vy practicas
modernas de supervisidn,

Habilidad para identificar situaciones o problenas
relacionados con sU  campo de competencia Y ofrecer
recomendaciones viables para la solucidn de los mismos,

Habilidad para el razonamiento abstractoe ¥y recopilar
informacién de caracter técnico relacionado con
procesamiento de informacidn.

Habilidad para impartir y seguilr instrucciones verbales
y escritas.

Departamento de la Vivienda
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Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de equipo electrénico de
procesamiento de informacidn.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Grado asociado con concentracion en sistemas
electrénicos de informacién de una universidad acreditada.
Siete (7) afios de experiencia progresiva en la realizacidn de
trabajo técnico y especializado en el campo profesional de
las computadoras. Uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Especialista en Sistemas Electrdénicos de Informacién, en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10} meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
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 dque formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

FEn San Juan, Puerto Rico, a /”J%szﬁ e rZ7F,

Aura L. Gonz&lez Rios Ana Carmen Alefiany
Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos
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DIRECTOR (A) DE CENTRO
DE CUIDADO DIURNO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de caracter administrativo, que
consiste en la planificacién, coordinacién, direccidn vy
supervisién de las actividades administrativas, educativas vy
de servicios que se desarrollian en el Centro de Cuildado
Diurno.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad, que consiste en la planificacién,
coordinacién, direccidn y supervisidén de todas las
actividades que se desarrollan en el Centro de Cuidado
Diurno, del Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo 1la
supervisién general de un funcionario o empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Ejerce iniciativa y criteric propic en el
desempefic de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante el
andlisis de los informes que somete, reuniones de supervisgidn
y por los resultados obtenidos, con el propdsito de verificar
su efectividad vy conformidad con los objetivos y planes
trazados, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLCS DE TRABAJO

Planifica, c¢oordina, dirige y supervisa todas las
actividades administrativas, educativas y de servicios que se
prestan en el Centro.

Disefia, desarrolla e implanta el curriculo pre-escolar
a seguir en el Centro. ‘

Es responsable por la atencidén y culdado adecuado de
los nifios del Centro.

Organiza y dirige las actividades gque se realizan
dentro y fuera del Centro.

Planifica, coordina y ofrece orientaciones o charlas en
el area de salud, nutricién, crecimiento y desarrollo,
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disciplina, seguridad y otros temas relacionados con el
desarrollo de los nifios.

Evalila y somete recomendaciones para 1la compra de
materiales y equipo del Centro.

Lleva control del uso de los fondos, recursos y equipo
aslgnado al Centro.

Orienta a los padres de los nifios en cuantc a los
requisitos de admisidn del Centro y los servicios que ofrece.

Redacta correspondencia e informes relacionados con las
funciones de su cargo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las préacticas, normas y procedimientos
modernos de la administracién de instituciones de nifios.

Conocimiento de las técnicas y métodos educativos
modernos para nifios de edad pre-escolar.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de
supervisioén.

Conocimiento de la organizacidén y funcionamiento del
Centro.

Habilidad para trabajar con nifios.

Habilidad para asignar y supervisar el trabajo de
personal subalterno.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales
y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Habilidad para observar objetiva y analiticamente
situaciones para llegar a decisiones correctas.

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

Departamento de la Vivienda
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PREPARACICN Y EXPERTENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio © universidad acreditada,
que incluya o esté suplementada por quince (15) créditos en
educacidén pre-escolar. Dos (2) afios de experiencia
profesional, administrativa o de supervisidon, uno (1) de
éstos en trabajos relacionados con instituciones educativas.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Puablico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /~&° ﬁgaw Ao S GPS

@a’&gfmen Ale aﬁy

Admixistradora Secretaria

Ofjitina Central de Asesoramiento Departamento de la
boral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda



0

0

\ 36081

DIRECTOR(A) DE FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir
y supetvisar las actividades que se realizan en el rea administrativa de Finanzas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad, que
congiste en la planificacion y coordinacion, direccién y supervision de las actividades
contables y financieras que se desarrollan en el Area de Finanzas, del Depattamento de la
Vivienda. Trabaja bajo la supervisién general de un funcionario de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales para la labor a realizar. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio, en el desempefio de sus funciones. Su trabajo s¢ revisa
mediante la evaluacién de los informes que somete y reuniones de supervisién y por los
logros obtenidos, pata verificar conformidad con las normas, procedimientos, leyes y
reglamentos aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades contables y financieras que
se generan en el Area de Finanzas, tales como: contabilidad de asignaciones, obligaciones
y contratos; preintervencion y procesamiento de desembolsos; preparacion y radicacion
de informes financieros, entre otros. .

Asigna y supervisa las operaciones fiscales y analiza los informes de estados
financieros, conciliaciones y otros documentos fiscales, para determinar resultados
operacionales y situaciones financieras.

Desarrolla ¢ implanta normas y procedimientos para agilizar los procesos de
trabajo y la mejor utilizacién de los recursos disponibles.

Prepara y administra el presupuesto de su drea de trabajo.

Aplica normas, procedimicntos, leyes y reglamentos aplicables a su drea de
trabajo, relacionados con finanzas estatales y federales.

Establece los sistemas de control manuales y mecanizados necesarios para
proteger y salvaguardar los fondos y valores del Departamento.

Mantiene v custodia todos los libros, récords manuales y mecanizados y

documentos relacionadoes con la actividad contable y financiera que se genera en su area

de trabgjo.

Departamento de la Vivienda 1
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos y précticas modernas que
se utilizan en el campo de la contabilidad y finanzas.

Conocimiento considerable de la legislacién, reglamentacién, ordenanzas y
resoluciones aplicables a asuntos fiscales.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento del

" Departamento de la Vivienda y sus dependencias.

Conocimiento considerable de los sistemas de contabilidad mecanizados.

Conocimiente de los principios y précticas modernas de administraciéon y
supervision,

Habilidad para planificar, coordinar, dirigit y supervisar €l trabajo de personal
subalterno.

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

" Habilidad para efectuar operaciones matematicas con rapidez y exactitud.

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

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse con claridad y correccién verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de terminales de computadora y en el uso de méquinas
calculadoras sencillas, asi como de otro equipo moderno de oficina,

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa acreditada que incluya o esté
suplementada por dieciocho (18) créditos en contabilidad. Seis (6) aflos de experiencia
en trabajos de contabilidad o finanzas; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Supervisor de Finanzas y Contabilidad, en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.

Departamento de la Vivienda 2
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| ) Diez (10) meses.

Clase revisadaen 20 de junio de 2008.

En San Juan, Puerto Rico,a 20 de junio de 2008.

Departamento de la Vivienda
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36071
DIRECTOR(A) DE FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional v administrativo que consiste en
planificar, coordinar, dirigir vy supervisar las actividades
gue se realizan en el area administrativa de Finanzas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
Yy responsabilidad, gue c¢onsiste en la planificacldn,
coordinacidén, direccidén y supervisidn de 1las actividades
contables vy financieras que se desarrollan en el Area de
Finanzas, del Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo 1la
supervisidn general de un funcionario de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales para la labor a
realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio, en el desempeilo de sus funciones. Su trabajo se
revisa medlante la evaluacidn de los informes que somete y
reuniones de supervisidén y por los logros obtenidos, para
verificar conformidad con las normas, procedimientos, leves
y reglamentos aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades
contables y financieras que se ¢generan en el Area de

Finanzas, tales como: contabilidad de asignaciones,
obligaciones y contrates; preintervencidn y procegamiente de
desembolsos; preparacidn y radicaciodn de informes

financieros, entre otros.

Asigna y supervisa 1las operaciones fiscales Yy analiza
los informes de estados financieros, c¢onciliaciones y otros
documentos fiscales, para determinar resultados
operacionales y situaciones financieras.

Desarrolla e implanta normas y procedimientos para
agilizar los procesos de trabaje ¥y la mejor utilizacidn de
los recursos disponibles.

Prepara y administra el presupuesto de su area de
trabajo.

Departamento de la Vivienda
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Aplica normas, procedimientos, leyes y reglamentos
aplicables a su Area de trabajo, relacionados con finanzas
estatales y federales.

Establece los sistemas de control manuales v
mecanizados necesarios para proteger vy salvaguardar los
fondos y valores del Departamento.

Mantiene y custodia todos los libros, récords manuales
y mecanizados y documentos relacionados con la actividad
contable y financiera que se genera en su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conogimiento considerable de los principios, wétodos y
pridcticas modernas dque se utilizan en el campo de la
contabilidad y finanzas.

Conocimiento considerable de la legislacidn,
reglamentacién, ordenanzas y resoluciones aplicables a
asuntos fiscales.

Conocimiento considerable de la organizacidn vy
funcionamiento del Departamento de la Vivienda vy sus
dependencias.

Conocimiento considerable de los sistemas de
contabilidad mecanizados.

Conocimiento de los principios y précticas modernas de
administracidén y supervisidn.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir vy
supervigar el trabajo de personal subalterno.

Habilidad para aplicar leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos relacionados con la contabilidad fiscal.

Habilidad para efectuar operaciones matemdticas con
rapidez vy exactitud.

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

Habilidad para impartir vy seguir instrucciones verbales
y escritas.

Departamento de la Vivienda
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Habilidad para expresarse con claridad y correccién,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidén de terminales de computadora y
en el uso de magquinas calculadoras sencillas, asi como de
otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de wuna institucién educativa acreditada
que incluya o esté suplementada por dieciocho (18) créditos
en contabilidad. Seis (6) afios de experiencia en trabajos de
contabilidad o finanzas; uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Supervisor de Finanzas y Contabilidad, en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Pablico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /EﬂiflirZ‘ Lt /797

z&dlez Rios Aéa Carmen Alemafl

Admifistradora Secretaria

Oficina Central Asesoramiento Departamento de 1la
Laboral y de Administracidén de Vivienda '
Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la planificaci6n,
coordinacidn, direccién y supervision de las actividades que se generan en el Area de
Planificacién del Departamento de la Vivienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad, que consiste
en la planificacion, coordinacion, direccién y supervisién de las actividades relacionadas
con la planificacion de proyectos o programas de vivienda en el Area de Planificacién del
Departamento.  Trabaja bajo la supervisién general del Secretario Auxiliar de
Planificacién y Servicios Técnicos, quien le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones, Su trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que somete y en
reuniones con su supervisor, para verificar conformidad con las normas, procedimientos,
leyes y teglamentos aplicables, asi como con las instrucciones impartidas y el
cumplimiento de los objetivos trazados.

" EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, organiza, coordina y supervisa los trabajos del Area de
Planificacién,

Prepara los procedimientos necesarios para mejorar la efectividad de cada
Divisién que compone el Area que dirige.

Vela porque se sigan los procedimientos y normas establecidas y que los trabajos
se realicen de acuerdo a la Politica Publica del Departamento.

Representa al Secretario  Auxiliar de Planificacion ante los Comités
Internacionales, cuando es necesario. '

Analiza y evalia datos para la preparacion de Informes y Planes segin lo solicita
su Supervisor.

Prepara informes complejos tales como: Informe del Nuevo Modelo de Desartollo
Econémico, Informe del Plan de Desarrollo de las Regiones, Informe de Obra del
Departamento entre otros y mantiene actualizados los mismos,

Asiste a reuniones, foros, conferencias y seminarios en representacion del
Secretario Auxiliar de Planificacién

Depattamento de la Vivienda 1
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Atiende y orienta a personas de agencias gubernamentales, privadas y piblico en
general referidas por el Secretario Auxiliar.

Ofrece asesoramiento en materia de planificacion.
Prepara la Peticion Presupuestaria del Area.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, conceptos, técnicas y practicas modetnas de
la planificacion.

Conocimiento vasto de las teorias basicas sobre la interaccidn de factores sociales,
econdmicos, politico-administrativos y fisicos que afectan el proceso de planificacion,

Conocimiento vasto del desenvolvimiento historico de la planificacion en Puerto
Rico.

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos y normas que regulan la
planificacidn en Puerto Rico.

Conocimiento vaste de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan el funcionamiento del Departamento de la Vivienda,

-Conocimiento vasto de los problemas y condiciones socio-econdmicas de los
puertorriquefios.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de supervision,

Habilidad para planificar, coordinar, dirigit y supervisar el trabajo de empleados
subalternos.

Habilidad para aplicat teorias, conceptos, técnicas y principios de planificacion en
el estudio y solucion de problemas relacionados con su campo de competencia.

Habilidad para analizar la interaccion de factores socio-econdmicos durante el
proceso de planificacion, con el propdsito de disefiar y presentar proyecciones mediante
la identificacién de necesidades y recursos.

Habilidad para recopilar, organizar e interpretar informacion y datos estadisticos
durante el proceso de planificacidn.

Habilidad para identificar necesidades socio-econémicas.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos durante el proceso de planificacion.

Departamento de la Vivienda 2
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Habilidad para desarrollar e implantar métodos y sistemas encaminados a
() simplificar y agilizar los procesos de planificacién.

Habilidad para preparar y presentar informes técnicos relacionados con
planificacién

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de terminales de computadoras,
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseet licencia de Planificador Profesional, expedida por la Junta Examinadora de
Planificadores Profesionales de Puerto Rico. Tres (3) afios de experiencia en trabajo
profesional de planificacion; uno (1) de estos en trabajo de naturaleza, complejidad y
responsabilidad similar al que se realiza en un puesto de Planificador 11 en el Servicio de
.Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

- Doce (12) meses.

Clase revisadaen 20 de junio de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a 20 de junio de 2008.

Secretario
Departamento de la Vivienda

)
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DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la
planificacién, coordinacidén, direccidn y supervisién de las
actividades que se generan en el Area de Planificacidon del
Departamento de la Vivienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad vy
responsabilidad, que consiste en 1a “planificacién,
coordinacién, direccidén y supervisién de las actividades
relacionadas con la planificacidén de proyectos o programas de
vivienda en el Area de Planificacién del Departamento,
Trabaja bajo la supervisién general del secretario Auxiliar de
Planificacién vy Servicios Técnicos, quien 1le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un
alto grado de inciativa y criterio propio en el desempeiic de
gus funciones. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de
los informes que somete y en reuniones con su supervisor, para
verificar conformidad con las normas, procedimientos, leyes y
reglamentos aplicables, asi como con las instrucciones
impartidas y el cumplimiento de los objetivos trazados.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, organiza, coordina y supervisa los
trabajos del Area de Planificacidn.

Prepara los procedimientos necesarios para mejorar la
efectividad de cada Divisidn que compone el Area que dirige.

Vela porque se sigan los procedimientos y normas
establecidas v que los trabajos se realicen de acuerdo a lia
Politica PGblica del Departamento.

Representa al Secretario Auxiliar de Planificacidén ante
los comités Internacionales, cuando es necesario.

Analiza y evalia datos para la preparacidédn de Informes y
Planes seglin lo solicita su Supervisor.

Departamento de la Vivienda
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Prepara Informes complejos tales como: Informe del Nuevo
Modelo de Desarrollo Econdmico, Informe del Plan de Desarrollo
de las Regiones, Informe de Obra del Departamento entre otros
y mantiene actualizados los mismos. ‘

Asiste a reuniones, foros, conferencias y seminarios en
representacidn del Secretario Auxiliar de Planificacidn.

Atiende y orienta a personas de agencias gubernamentales,
privadas y piblico en general referidas por el Secretario
Auxiliar.

Ofrece Asesoramiento en Materia de Planificacidn.

Prepara la Peticidn Presupuestaria del Area.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

_ Conocimiento vasto de los principios, conceptos, técnicas
y practicas modernas de la planificacién.

Conocimiento vasto de las teorias basicas sobre la
interaccién de factores sociales, econdmicas, politico-
administrativos v fisicos que afectan el proceso de
planificacién.

. Conocimiento vasto del desenvolvimiente histérico de 1la
planificacidén en Puerto Rico.

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos y normas que
requlan la planificacidén en Puerto Rico.

Conocimiento vasto de las léyes, reglamentos, normas y

procedimientos que regulan el funcionamiento del Departamento
de la Vivienda.

Conocimiento vasto de los problemas y condiciones socio-
econdmicas de los puertorriquefios.

Conocimiento considerable de los principios y préacticas
modernas de supervisidn.

Hebilidad para planificar, coordinar, dirigir vy
supervisar el trabajo de empleados subalternos.

Departamentoc de la Vivienda 2
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Habilidad para aplicar teorias, conceptos, técnicas y
principios de planificacién en el estudio y solucidén de
problemas relacionados con su campo de competencia.

Habilidad para analizar la dinteraccidén de factores
socioeconémicos durante el proceso de planificacién, con el
propésito de disefilar y presentar proyecciones mediante 1la
identificacién de necesidades y recursos.

Habilidad para vrecopilar, organizar e interpretar
informacidén y datos estadisticos ‘durante el proceso de
planificacién.

Habilidad para identificar necesidades socioecondmicas.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos durante el
proceso de planificacién.

Habilidad para desarrollar e implantar métodos y sistemas
encaminados a simplificar y agilizar los procesos de
planificacioén.

Habilidad para preparar y presentar informes técnicos
relacionados con planificacion.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en la operacién de terminales de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer la licencia de Planificador Profesional, expedida
por la Junta Examinadora de Planificadores Profesionales de
Puerto Rico. Tres (3) afios de experiencia en trabajo
profesional de planificacién, uno (1) de estos en trabajo de
naturaleza, complejidad y responsabilidad similar al que se
realiza en un puesto de Planificador II en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIOCDO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Departamento de la Vivienda k}
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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 Publico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Ricec, a /“’-i"g&du,dwéée 7294

alez Rios

- a Carmen Alémafi
stradora Secretaria
Ofi¥fina Central de Asesoramiento Departamento de 1
Laboral y de Administracidén de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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DIRECTOR(A) DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la administracién de
presupuesto, relacionado con la preparacion, andlisis y control de presupuesto.

“ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado(z) tealiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad, que
consiste en la planificacién, coordinacion, direccién, supervision y evaluacién, de todas
las actividades relacionadas con la preparacion, analisis y control de presupuesto en el
Departamento de la Vivienda, Trabaja bajo la supervision general de un funcionario o
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar. Fjerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que somete y
reuniones de supervisién, para verificar conformidad con las normas, procedimientos,
leyes y reglamentos aplicables, asf como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las actividades relacionadas con la
preparacion, andlisis y control del presupuesto de la Agencia,

Estudia y analiza las necesidades y peticiones presupuestarias de los programas
estatales y federales para la formulacién del presupuesto de gastos de funcionamiento y
mejoras permanentes de la Agencia.

Es responsable del control del presupuesto aprobado y establece el programa de
priotidades para el uso adecuado de los fondos disponibles.

Somete recomendaciones para las transferencias de fondos entre partidas y
prepara los informes correspondientes.

Asesora al Secretario en asuntos presupuestarios.

Representa a la Agencia en la discusién y presentacion del presupuesto en la
QOficina de Gerencia y Presupuesto y en las visitas legislativas para la justificacion de las
propuestas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, practicas y técnicas de la administracién de
presupuestos, contabilidad de gobietno y hacienda publica.

Departamento de la Vivienda 1
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Conocimiento vasto de los estatutos, reglamentos y procedimientos que rigen la
,) administracion y control de las actividades presupuestarios.

Conocimiento vasto de la organizacién, funciones y programas de la Agencia y
sus dependencias.

Habilidad para interpretar y aplicar las leyes y reglamentos que rigen la
administracién de presupuesto.

Habilidad para analizar y resolver problemas de organizacibn y de
procedimientos.

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

Habilidad para planificar, asignar, dirigir y supervisar personal subalterno.

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

Bachillerato de una universidad acreditada. Seis (6) aflos de experiencia
progresiva relacionada con el analisis, administracion y control de presupuesto.

PERIODO PROBATORIO

( ) Doce (12) meses.
Clase revisadaen 20 de junio de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a 20 de junio de 2008.

Jo ivera Jiméndz ) U
Secretario
Departamento de la Vivienda

)

Departamento de la Vivienda 2
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36061
DIRECTOR(A) DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional vy especializado en el campo de la
administracidn de presupuesto, relacionado con la
preparacidén, andlisis v control de presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran compleijidad y
responsabilidad, que consiste en la planificacidn,
coordinacidén, direccidn, supervisidn v evaluacidn, de todas
las actividades relacionadas con la preparacidén, andlisis vy
control de presupuesto en el Departamento de 1la Vivienda.
Trabaja bajo la supervisidén general de un funcionario o

empleado de superior jerarquia, gquien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce
un alto grado de iniciativa y criterioc propio en el
desempeilo de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante

la evaluacidn de los informes dgue somete vy reuniones de
supervisién, para verificar conformidad con las normas,
procedimientos, leyes y reglamentos aplicables, asi como con
las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, <c¢oordina, dirige y supervisa todas las
actividades relacionadas con la preparacién, anélisis vy
control del presupuesto de la Agencia.

Estudia y analiza lags necesidades y bpeticiones
presupuestarias de los programas estatales y federales para
la formulacidén del presupuesto de gastos de funcionamiento y
mejoras permanentes de la Agencia.

Es responsable del control del presupuesto aprobado vy
establece el programa de prioridades para el uso adecuado de
los fondosg disponibles.

Somete recomendaciones para las transferencias de
fondos entre partidas Y prepara los informes
correspondientes.

Agesora al Secretario en asuntos presupuestarios.

Departamento de la Vivienda
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Repregenta a la Agencia en la discusidn y presentaciédn
del presupuesto en la Oficina de Gerencia y Presupuesto y en
las vwvistas legiglativas para la justificacidn de las
propuestas.

CONOCIMIENTGOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, practicas vy
técnicas de la administracidén de presupuestos, contabilidad
de gobierno y hacienda pablica.

Conocimiento vasto de los estatutos, reglamentos vy
procedimientos gque rigen la administraciodén y control de las
actividades presupuestarias.

Conoc¢imiento vasto de la organizacidn, funciones vy
programas de la Agencia vy sus dependencias,

Habilidad para interpretar vy aplicar las leves vy
reglamentos que rigen la administracidén de presupuesto.

Habilidad para analizar y resolver problemas de
organhizacidn y de procedimientos.

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

Habilidad para planificar, asignar, dirigir v
supervisar personal subalterno.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Seis (6)
aifios de experiencia progresiva relacionada con el andlisis,
administracidn y control de presupuesto.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de

Departamento de la Vivienda
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Personal del Servicio Pudblico, segin enmendada, por 1la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio

de Carrera del Departamento de la Vivienda,

a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /MWA( Va2 2a

Aurd I hZzalez Rios
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

B s
a Tdrmenl Alemaiiy

Secretaria
Departamento de
Vivienda

_Departamento de la Vivienda
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DIRECTOR(A) DE RECURSOS EXTERNOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en  planificar, coordinar, dirigir y supervisar,
todas las actividades técnicas y administrativas que se desarrollan en su unidad de
trabajo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad, que consiste
en lIa planificacion, coordinacién, direccién y supervision de las actividades que se
generan en la Oficina de Recursos Externos, en el Departamento de la Vivienda. Trabaja
bajo la supervision general del Secretario Auxiliar de Planificacién y Servicios Técnicos,
quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante la evaluacion de los informes que somete y reuniones de supervisién, para
verificar conformidad con las normas, procedimientos, leyes y reglamentos aplicables, asi
como las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa, todas las actividades técnicas y
administrativas que se generan en la Oficina de Recursos Externos.

Estudia, analiza y aplica normas, procedimientos, leyes y reglamentos, aplicables
a los programas de financiamiento federal,

Identifica y mantiene informacién actualizada sobre los recursos potenciales de
los fondos federales y es responsable por la utilizacién efectiva de los mismos en
actividades, propuestas o proyectos de la Agencia.

Se asegura de la utilizacion legal y adecuada de los fondos federales asignados,
mediante la verificacién del uso de los desembolsos, constatacion de obras realizadas y
por la evaluacion de los servicios prestados.

Ofrece asesoramiento y participa en treuniones profesionales, conferencias,
seminarios, foros y adiestramientos en y fuera de Puerto Rico, relacionados con su drea
de competencia.

Ofrece asistencia técnica y otientaciéon para la preparacién de propuestas a
distintos programas, tales como: CHAS, HOME, HOPE y otros.

Prepara la peticién presupuestaria de la Oficina.

Departamento de la Vivienda 1
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan los programas de la Agencia.

Conocimiento vasto de las leyes, teglamentos, normas y procedimientos que
regulan los programas federales.

Conocimiento vasto del funcionamiento y organizacién del Gobierno y de las
relaciones existentes entre los departamentos y agencias gubernamentales y de las
agencias federales, particularmente, en lo que se refiere a su area de trabajo.

Conocimiento de las técnicas y practicas de preparacion de propuestas federales.

Habilidad para aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos.

Habilidad para preparar propuestas federales.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién educativa acreditada. Seis (6) afios de experiencia

~ administrativa progresiva, uno (1) de estos en funciones relacionadas con la preparacion

de propuestas federales.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

Clase revisada en 20 de jumnio de 2008.

En San Juan, Puetto Rico, a 20 de jumio de 2008.

Departamento de la Vivienda

Departamento de la Vivienda 2
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DIRECTOR(A) DE RECURSOS
EXTERNOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gque consiste en planificar,
coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades
técnicas vy administrativas que se desarrollan en su unidad
de trabajo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleade realiza trabajo de gran complejidad vy

responsabilidad, que consiste en la planificacidn,
coordinacién, direccidén y supervisidn de las actividades que
se generan en la Oficina de Recursos RExternos, en el
Departamento de 1la Vivienda. Trabaja bajo 1la supervisidén

general del Secretario Auxiliar de Planificacién y Servicios
Técnicos, quien le imparte instruccicnes generales sobre la
labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempeilo de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacidn de los informes que
somete Yy reuniones de supervisioén, para verificar
conformidad con las normas, procedimientos, Jleyes vy
reglamentos aplicablezs, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige v supervisa, todas las
actividades téchicas vy administrativas que se generan en la
Oficina de Recursos Externos.

Estudia, analiza y aplica normas, procedimientos, leyes
v reglamentos, aplicables a log Pprogramas de fihanciamiento
federal.

Identifica ¥ mantiene informacidn actualizada sobre los
recursos petenciales de los fondos federales Y es
responsable por la utilizacidn efectiva de los mismos en
actividades, propuestas o proyectos de la Agencila.

Se asegura de la utilizacidén legal vy adecuada de los
fondos federales asignados, mediante la verificacidén del uso
de los desembolsos, constatacidn de obras realizadas v por
la evaluacidén de los servicios prestados.

Departamento de la Vivienda
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Ofrece asesoramiento v participa en reuniones
profesionales, conferencias, seminarios, foros vy
adiestramientos en y fuera de Puerto Rico, relacionados con
su Area de competencia.

Ofrece asistencia técnica y orientacidén para la
preparacién de propuestas a distintos programas, tales como:
CHAS, HOME, HOPE y otros.

Prepara la peticidén presupuestaria de la Oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos que regulan los programas de la Agencia.

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, hormas y
procedinientos que regulan los programas federales.

Conocimiento wvasto del funcionamiento vy organizacidn
del Gobierno y de las relaciones existentes entre los
departamentos y agencias gubernamentales vy de las agencias
federales, particularmente, en lo gque se refiere a su A&rea
de trabajo.

Concocimiento de las téenicas y préacticas de preparacidn
de propuestas federales,

Habilidad para aplicar leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos.

Habilidad para preparar propuestas federales.

Habilidad para expresarse con correccidn vy exactitud
verbalmente y por escrito,

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucidén educativa acreditada.
Seis (6) aflos de experiencia administrativa progresiva, uno
(1) de éstos en funciones relacionadas con la preparacidén de
propuestas federales.

Departamento de la Vivienda
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PERIODO PROBATORIO

Diez (10) 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 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 del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /Ezigyﬁvas du f7FT

Aur 7 dlez Rios na Carmen AYemarf

Ad istradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la administracién de personal,
que consiste en la planificacién, coordinacién, direccidn, supervisién y evaluacién de
todas las actividades técnicas y operacionales relacionadas con transacciones y asuntos de
personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado(a) realiza frabajo de gran complejidad y responsabilidad, que
consiste en la planificacion, coordinacidn, direccién y supervisién de todas las
actividades técnicas y operacionales relacionadas con el anélisis, tramite y procesamiento
de transacciones y asuntos de personal, en las 4reas de Clasificacion y Retribucion,
Reclutamiento y Seleccion, Nombramientos y Cambios, Néminas y Licencias, en el
Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de
superior jerarqufa, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete, reuniones de
supervision y por los logros obtenidos, para verificar conformidad con las normas,
procedimientos, leyes y reglamentos aplicables, as{ como con las instiucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las actividades técnicas y
operacionales que se desarrollan en las distintas Divisiones y Secciones que componen su
4rea de trabajo, relacionadas con las Areas Esenciales al Principio de Mérito y otras
pertinentes a la administracién de recursos humanos.

Asesora al Secretario Auxiliar de Recursos Humanos y a otros funcionarios del
Departamento en aspectos técnicos y especializados relacionados con su campo de
competencia.

Desarrolla, coordina, dirige y supervisa estudios especializados relacionados con
la administracién de recursos humanos.

Colabora en el desarrollo e implantacién de normas y procedimientos para
agilizar los procesos de trabajo y mejorar los servicios que se prestan.

Redacta correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza.

Departamento de la Vivienda 1
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Representa al Departamento en casos de litigios ante la Comision Apelativa y en
los tribunales de justicia relacionados con las funciones bajo su responsabilidad.

Es responsable de la administracion y mantenimiento de los Planes de
Clasificacién de Puestos y de Retribucién de los Servicios de Carrera y Confianza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, practicas y técnicas de la administracion de
recursos humanos.

Conocimiento vasto de las normas, procedimientos, leyes y reglamentos que
regulan la administracién de los recursos humanos.

Conocimiento vasto de las técnicas y précticas aplicables a la clasificacidén de
puestos, determinacién de sueldos, reclutamiento y nombramientos y cambios.

Conocimiento considerable de la organizacion, funciones y programas del
Departamento y su relacién con las demés dependencias gubernamentales.

Habilidad para interpretar y aplicar las leyes v reglamentos que rigen la
administracion de personal. :

Habilidad para analizar y resolver problemas de organizacidn y de

* procedimientos.

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

Habilidad para planificar, asignar, dirigir y supervisar el trabajo de personal
profesional y oficinesco.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada. Seis (6) afios de experiencia técnica
progresiva en la administracién de recursos humanos que incluya el elemento de
supervision,

PERIODC PROBATORIO

Diez (10) meses.

Depattamento de la Vivienda 2



36061

Claserevisadaen 20 de junio de 2008.

En San Juan, Puerto Rico,a 30 de junio de 2008.

Secretario
Departamento de la Vivienda

)
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36051

DIRECTOR(A) DE RECURSOS
HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo profesional vy especializado en el campo de la
administracidn de personal, que consiste en la
planificacién, coordinacidn, direccidn, supervisiodn v
evaluacidén de todas lasg actividades técnicas y. operacionales
relacionadas con transacciones y asuntos de personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL 'FRABAJO

E1l empleado realiza trabajo de gran complejidad vy
responsabilidad, que consiste en la planificacién,
cocrdinacidn, direccidn y supervisidn de todas las
actividades técnicas y operacionales relacionadas con el
andlisis, tramite y procesamiento de transacciones y asuntos

de personal, en las A4reas de Clasificacién vy Retribuciédn,
Reclutamiento y Seleccidn, Nombramientos y Cambios, Néminas
y Licencias, en el Departamento de 1la Vivienda. Trabaja

bajo la supervisgidén general de un funcionario de superior
jerarquia, guien le imparte instrucciones generales sobre la
Jabor a realizar. Ejerce un alto grade de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacidn de los informes que
somete, reuniones de supervisidn vy por los logros obtenidos,
para verificar conformidad con las normas, procedimientos,
leyes vy reglamentos aplicables, asi comno con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Flanifica, coordina, dirige v supervisa todas las
actividades técnicas y operacionales que ge desarrcllan en
las distintas Divisiones y Secciones que componen su area de
trabajo, relaciocnadas con las Areas Esenciales al Principio
de Mérito vy otras pertinentes a la administracién de
recursos humanos.

Asesora al Secretario Auxiliar de Recursos Humanos y a
otros funcionarios del Departamento en aspectos Técnicos y
especializados relacionados con su campo de competencia.

Departamento de la Vivienda
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Desarrolla, coordina, dirige ¥y supervisa estudios
especializados relacionados con la administracidén de
recursos humanos.

Colabora en el desarrollo e implantacién de normas y
procedimientos para agilizar los procesos de trabajo vy
mejorar los servicios que se prestan.

Redacta correspondencia e informes relacionados con las
funciones que realiza.

Representa al Departamento en casos de litigios ante la
Junta de Apelaciones vy en los tribunales de Jjusticia
relacionados con las funciones bajo su responsabilidad.

Es responsable de la administracidn y mantenimiento de
los Planes de clasificacidén de Puestos vy de Retribucidn de
los Servicios de Carrera y Confianza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los oprincipios, précticas vy
técnicas de la administracidn de recursos humanocs.,

Conocimiento vasto de las normas, procedimientos, leyes
v reglamentos que regulan la administracidén de los recursos
humanocs.

Conocimiento vasto de las técnicas Yy practicas
aplicables a la clasificacidén de puestos, determinacidn de
sueldos, reclutamiento y nombramientos vy cambios.

Conocimliento considerable de la organizacidn, funciones
y programas del Departamento y su relacidén con las demés
dependencias gubernamentales.

Habilidad para interpretar y aplicar las leyes v
reglamentos que rigen la administracidén de personal.

Habilidad para analizar y resolver problemas de
organizacién y de procedimientos.

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

bepartamento de la Vivienda
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Habilidad para planificar, asignar, dirigir y
supervisar el trabajo de personal profesional y oficinesco.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada. Seis (6) afios
de experiencia técnica progresiva en la administracién de
recursos humanos que incluya el elemento de supervisidn.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4,2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva gque formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a//‘,"-l’égd;‘ﬁj, Lo yPFP

A . Gonzdlez Rios %na Carmen Alemariy
Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracidn de Vivienda
Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en dirigir las actividades que se
desarrollan en la Oficina de Sistemas y Procedimientos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado(a) realiza trabajo de considerable dificultad y responsabilidad, que
consiste en planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las diferentes actividades
administrativas y operacionales que se desarrollan en la Oficina de Sistemas y
Procedimientos del Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo Ia supervision general de
un funcionario o empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones especiales o de gran
dificultad y complejidad que estan fuera de su alcance. Utiliza su discrecion para
desarrollar v ejecutar los deberes y responsabilidades asignadas al puesto y ejerce su
criterio y juicio propio al realizar las mismas. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de
los informes que somete, en reuniones con su supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, organiza, coordina, supervisa y evalia las actividades
administrativas y operacionales que s¢ desarrollan en la Oficina de Sistemas y
Procedimientos del Departamento.

Oftece orientacién y asesoramiento a funcionarios y empleados del
Departamento, sus agencias adscritas y de otras agencias de gobierno, en aspectos
relacionados con sistemas y procedimientos.

Prepara, revisa y canaliza el establecimiento de procedimientos y reglamentos en
virtud de nueva legislacion, drdenes ejecutivas, sefialamientos ¢ informes de la Oficina
del (1a) Contralor.

Planifica y desarrolla estudios de organizacion, procedimientos y simplificacion
de trabajos, administracién de documentos y revision, disefio y control de formularios.

Prepara y revisa manuales de procedimientos administrativos y operacionales.

Prepara ¢ implanta procedimientos nuevos que afecten cualquier norma o
actividad en las distintas unidades de trabajo de la agencia.

Establece y mantiene un sistema de disefio, revision y control de formularios,

Departamento de la Vivienda 1



N’

36051

Prepara preliminarmente planes de reorganizacion, érdenes administrativas o
cualquier medida que se considere necesaria para poner en efecto recomendaciones sobre
administracién, métodos o pricticas.

Realiza estudios de espacio y equipo.

Prepara, revisa y lleva un registro de cartas circulares y memorandos relativos a
procedimientos y normas internas de funcionamiento del Departamento.

Prepara, revisa y lleva un registro de cartas circulares y memorandos relativos a
procedimientos y normas internas de funcionamiento del Departamento.

Colabora en la instrumentacion de los estudios realizados y da segnimiento para
ver los logros obtenidos y recomienda cambios.

Desarrolla un sistema para controlar, numerar y distribuir las comunicaciones y
mantener un inventario al dia de los mismos.

Redacta informes y otras comunicaciones relacionadas con el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, pricticas y principios modernos de

_ sistemas y procedimientos y organizacion y métodos.

Conocimiento considerable sobre las normas y reglamentos que rigen la
organizacién y procedimientos gubernamentales.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que aplican al
funcionamiento del Departamento y de la Oficina que dirige.

Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacion del Gobierno y de
las relaciones existentes entre los departamentos y agencias del Estado Libre Asociado,

Conocimiento considerable de la organizacién, funcionamiento, programas y
politica publica del Departamento de la Vivienda.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas
utilizadas en la supervision de empleados subalternos.

Habilidad para planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el
trabajo de personal técnico, administrativo y oficinesco bajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar aspectos complejos de sistemas y procedimientos y hacer
recomendaciones efectivas.

Departamento de la Vivienda 2
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Habilidad para analizar y aplicar disposiciones de leyes, reglamentos y
procedimientos, relacionados con el trabajo que realiza.

Habilidad para simplificar y agilizar los procesamientos de trabajo.
Habilidad para expresarse con correccién y exactitud verbalmente y por escrito.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacién de equipo general de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada y cinco (5) afios de experiencia
profesional relacionada con sistemas y procedimientos, uno (1) de estos en funciones de
naturaleza, complejidad y responsabilidad similar a las que realiza un Técnico de
Sistemas y Procedimientos I, en el Setvicio de Carrera del Departamento de la Vivienda,

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

Clase revisada en 20 de junio de 2008.

En San Juan, Puerto Rico,a 20 de junio de 2008.

~
R ge @we»w
Q(lr’g)é-llivera Jiménel /)
Secretario
Departamento de la Vivienda

Departamento de [a Vivienda 3
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DIRECTOR(A) DE SISTEMAS
Y PROCEDIMIENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consgiste en dirigir
las actividades que se desarrollan en la Oficina de Sistemas y
Procedimientos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable dificultad vy
responsabilidad, que consiste en planificar, dirigir, coordinar,
supervisar y evaluar las diferentes actividades administrativas y
operacionales que se desarrollan en la Oficina de Sistemas vy
Procedimientos del Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la
supervisién general de un funcionario o empleado de superior
jerarquia, qulen le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones especiales o de
gran dificultad y complejidad que estadn fuera de su alcance.
Ejerce supervisién directa y general sobre el personal subalterno.
Utiliza su discrecién para desarrollar y ejecutar los deberes y
responsabilidades asignadas al puesto y ejerce su criterio y juicio
propio al realizar las mismas. Su trabajo se revisa mediante el
andlisis de los informes que somete, en reuniones con su supervisor
y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, organiza, coordina, supervisa y evalia las
actividades administrativas y operacionales gque se desarrollan en
la Oficina de Sistemas v Procedimientos del Departamento.

Ofrece orientacidn y asescramientc a funcionarios y empleados
del Departamento, sus agencias adscritas y de otras agencias de
gobierno, en aspectos relacionadcs con sistemas y procedimientos.

Prepara, revisa vy canaliza el establecimiento de
procedimientos y reglamentos en virtud de nueva legislacidn,
érdenes ejecutivas, seflalamientos e informes de la Oficina de la
Contralor. :

Departamento de la Vivienda
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DIRECTOR(A) DE SISTEMAS
Y PROCEDIMIENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en dirigir
las actividades que se desarrollan en la Oficina de Sistemas y
Procedimientos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable dificultad y
responsabilidad, que consiste en planificar, dirigir, coordinar,
supervisar y evaluar las diferentes actividades administrativas y

. operacionales gque se desarrollan en la Oficina de Sistemas vy

Procedimientos del Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la
supervisién general de un funcicnario o empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones especiales o de
gran dificultad y complejidad que estdn fuera de su alcance.
Ejerce supervisidn directa y general sobre el personal subalterno.
Utiliza su discrecidén para desarrollar y ejecutar los deberes y
responsabilidades asignadas al puesto y ejerce su criterio y juicio
proplo al realizar las mismas. Su trabajo se revisa mediante el
andlisis de los informes gue somete, en reuniones con su supervisor
y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, organiza, coordina, supervisa y evalia las
actividades administrativas y operacionales que se desarrollan en
la Oficina de Sistemas y Procedimientos del Departamento.

Ofrece orientacién y asesoramiento a funcionarios y empleados
del Departamento, sus agencias adscritas y de otras agencias de
gobierno, en aspectos relacionados con sistemas y procedimientos.

Prepara, revisa Y canaliza el establecimiento de
procedimientos y reglamentos en virtud de nueva legislacidn,
érdenes ejecutivas, seflalamientos e informes de la Oficina de la
Contralor.

Departamento de la Vivienda
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Planifica v desarrolla estudios de organizacién,
procedimientos y simplificacion de trabajos, administracién de
documentos y revisidn, disefio y control de formularios.

Prepara y revisa manuales de procedimientos administrativos y
operacionales.

Prepara ¢ implanta procedimientos nuevos que afecten cualquier
norma © actividad en las distintas unidades de trabajo de 1la
agencia.

Establece y mantiene un sistema de disefio, revisién y control
de formulariocs.

Prepara preliminarmente planes de reorganizacién, Ordenes
administrativas o cualquier medida que se considere necesaria para
poner en efecto recomendaciones sobre administracién, métodos o
practicas.

Realiza estudios de espacio y equipo.

Prepara, revisa y lleva un registro de cartas ciruculares vy
memorandos relatives a procedimientos vy normas internas de
funcionamiento del Departamento.

Colabora en la instrumentacién de los estudios realizados y da

gseguimiento para ver los logros obtenidos y recomienda cambios.

Desarrcolla un sistema para controlar, numerar y distribuir las
comunicaclones y mantener un inventario al dia de los mismos.

Redacta informes y otras comunicaciones relacionadas con el
trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas vy
principios modernos de sistemas y procedimientos y organizacién y
métodos.,

Conocimiento considerable sobre las normas y reglamentos que
rigen la organizacidén y procedimientos gubernamentales.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas
que aplican al funcionamiento del Departamento y de la Oficina que
dirige.

Departamento de la Vivienda 2
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Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacidn
del Gobierno y de las relaciones existentes entre los departamentos
y agencias del Estado Libre Asociado.

Conocimiento considerable de la organizacién, funcionamiento,
programas y politica plblica del Departamento de la Vivienda.

, Conocimiento considerable de los principios, técnicas vy
practicas modernas utilizadas en la supervisidén de empleados
subalternos.

Habilidad para planificar, organizar, dirigir, coordinar,
supervisar y evaluar el trabajo de personal técnico, administrativo
y oficinesco bajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar aspectos complejos de sistemas y
procedimientos y hacer recomendaciones efectivas.

Habilidad para analizar y aplicar disposiciones de leyes,
reglamentos y procedimientos, relacionados con el trabajo que
realiza.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de
trabajo.

Habilidad para expresarse con correccién vy exactitud

-verbalmente y por escrito.

Habilidad para redactar informes g correspondencia,
relacionada con su campo de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacidn de equipo general de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada y cinco (5) afios de
experiencia profesional en trabajo relacionado con sistemas y
procedimientos, unc (1) de estos en funciones de naturaleza,
complejidad y responsabilidad similar a las que realiza un Técnico
de Sistemas y Procedimientos II, en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Vivienda.

Departamento de la Vivienda 3
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PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de
la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase nueva que formari parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Serviclo de Carrera del Departamento de 1la
Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rice, a /"‘V—:é(/,‘,z(» Lo /T

é&%ﬁf%rgé; Aleman

Admip#stradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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DISENADOR DE PAGINAS INTERACTIVAS EN LA RED

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico en el campo de los sistemas computadorizados de
informacién que consiste en disefiar, desarrollar y mantener actualizadas las
paginas dentro de la Internet y la Intranet del Departamento de la Vivienda y
sus agencias adscritas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

EllLa) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad que consiste en disefiar, desarrollar y mantener actualizadas
las paginas interactivas (Internet e Intranet) que representan al Departamento

‘de 1a Vivienda y sus agencias adscritas en la Red. Trabaja bajo la

supervision general de un(a) funcionario(a) o empleado(a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio, conforme a las
practicas, métodos y técnicas aplicables al campo de competencia. Su
trabajo se revisa al finalizar para verificar que el mismo se haya realizado
correctamente y de conformidad con [as normas y procedimientos
establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Disefia, desarrolla y mantiene actualizadas las paginas en el Internet
e Intranet del Departamento de la Vivienda y sus agencias adscritas.

Solicita, recibe y recopila informacién de los editores, proveedores y
monitores para revisar y mantener actualizada la pagina interactiva de
Intranet e Internet del Departamento y sus agencias adscritas.

Realiza pruebas para cada proyecto nuevo con el propésito de
detectar errores de logica.

Prepara y realiza cambios a las Paginas Interactivas mediante
programas mecanizados.

Recibe solicitudes para crear nuevas secciones en las Péginas
Interactivas del Internet e Intranet.

Departamento de la Vivienda 1
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Vela que se declare y mantenga la presencia en el “Web” del
Departamento y sus agencias adscritas.

Da mantenimiento a las Paginas Interactivas utilizando los lenguajes
HTML, ASP, XML y CGI.

Colabora en el disefic de formularios electronicos y presentaciones
visuales.

Mantiene los controles necesarios para garantizar la seguridad para el
acceso de las paginas de Internet e Intranet.

Prepara informes sobre la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas utilizadas en el
disefio, desarrollo y mantenimiento de Paginas Interactivas en la Red.

Conocimiento del funcionamiento, operacion y uso de los equipos
electrénicos de procesamiento de informacidn.

Conocimiento sobre los lenguajes técnicos de programacion de
sistemas electrénicos.

Conocimiento de la organizacidn, funcionamienfo y servicios que se
ofrecen en el Departamento de la Vivienda y sus agencias adscritas.

‘Conocimiento de los métodos y practicas modernas del trabajo de
oficina.

Conccimiento de las reglas gramaticales y de ortografia.
Habilidad para disefiar Paginas Interactivas.

Habilidad para orientar a los usuarios de las paginas interactivas.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

Departamento de la Vivienda 2
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacion de equipo electrénico y digital.
Destreza en la creacion de paginas interactivas en poco tiempo.

Destreza en el uso del lenguaje de programacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Noventa (20) créditos en sistemas de informacion conducentes a un
bachillerato de una universidad o colegio acreditado que incluya curso o
adiestramiento en disefio de paginas para el Web. Un (1) afio de experiencia
relacionada con el disefio, desarrollo y mantenimiento de péaginas
interactivas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 6.2, Inciso 8, de
la Ley 184 del 3 de agosto de 2004, lLey para la Administracién de los
Recursos Humanos en el :‘Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos !a clase que
antecede, la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda, efectivo el 1 de
septiembre de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a lero. de septiembre de 2004.

lleana Echegoyen Sapta la
Secretaria
Departamento de la Vivienda

Departamento de la Vivienda 3
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ECONOMISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en desarrollar, revisar, evalvar, analizar, mantener y
actualizar el modelo econométrico sobre la demanda de vivienda para ser utilizado en
diferentes estudios, informes y boletines.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEIL, TRABAJO

El(La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el desarrollo y
revigién del modelo econométrico. Evallia, analiza, mantiene y actualiza las series de
ecuaciones o data estadistica que componen el modelo econométrico sobre la demanda de
vivienda con el proposito de proveer informacion necesaria para efectuar diferentes

.. estudios, informes y boletines. Recibe supervision general de un empleado o funcionario

de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar,
Ejerce iniciativa y eriterio propio en el desempetio de las funciones asignadas al puesto,
conforme a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante ¢l
anilisis de los informes que:somete y en reuniones con el supervisor para verificar
conformidad con las normas y procedimientos establecidos, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Desarrolla la construccién de las ecuaciones del modelo ecconométrico y revisa la
metodologia de conformidad con las variables seleccionadas.

Aplica, interpreta, obtiene y analiza los resultados de los programados realizados con el
modelo economéirico sobre la demanda de vivienda y prepara mensualmente informe
detallado de cada uno de ellos.

Evalda y determina que seties de ecuaciones o data estadistica deben ser incorporadas en
el banco de indicadores econdmicos que usa el modelo econométrico.

Revisa y evalfia el comportamiento de las series de ecuaciones que componen el modelo
econométrico mensual, trimestral por afios fiscales y afios naturales, segiin se requiera.

Mantiene y actualiza el banco de indicadores econémicos mediante el intercambio de
informacion estadistica y econdmica con agencias de gobierno, Internet, etc.
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Presenta mediante graficas y tablas los resultados obtenidos del modelo econométrico
sobre 1a demanda de vivienda en Puerto Rico.

Oftece informacién a entidades publicas y privadas incluyendo la Rama Ejecutiva y
Legislativa del Gobierno sobre la metodologia, variables, cémputos y comportamiento

del modelo econométrico.

Ofrece informacion estadistica y econdmica relacionada con la demanda de vivienda a
desarrolladores, municipios, agencias estatales, estudiantes, etc.

Estudia, analiza, evalda y prepara recomendaciones sobre la viabilidad de proyectos, y
anteproyectos de ley que le son referidos, relacionados con su drea de competencia.

Brinda asesoramiento 2 su jefe(a) inmediato(a), ejecutivos de las agencias participantes y
otros funcionarios en materia de su especialidad.

Aplica nuevas técnicas econométricas para la evaluacion de las series que componen el
modelo econométrico y somete recomendaciones especificas al respecto.

Suministra informaciéon y colabora en la preparaciéon de graficas y tablas para las

diferentes publicaciones relacionadas con el tema de vivienda.

Prepara v rinde informes escritos sobre los hallazgos del modelo econométrico, labor
realizada e informes de progreso sobre asignaciones o encomiendas especiales que se
reciben.

Cuando se le requiera asiste y participa en reuniones del comité interagencial del censo
econdémico y ofrece comentatios y/o recomendaciones sobre los temas tratados.

Redacta correspondencia tanto para ofrecer como solicitar informacion para la firma de
su supervisor inmediato.

Colabora en la mecanizacion del frabajo llevado a cabo en la Oficina de Estadistica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, teotias y técnicas modernas de economia,

Conocimiento de los principios, teorfas y técnicas modernas de economeiria y
estadisticas.

Conocimiento considerable de los métodos y pricticas utilizadas en la construccién de las
ecuaciones del modelo econométrico.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion y entrevistas.
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Conocimiento considerable de los métodos v practicas utilizadas en la recopilacién de
datos. ‘

Conocimiento considerable de la localizacion de las fuentes de informacién econémica y
estadistica.

Algun conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Agencia,

Habilidad para analizar e interpretar tendencias y cambios econdmicos y su efecto sobre
la demanda de vivienda.

Habilidad para interpretar, analizar y tabular informacién estadistica.

Habilidad para realizar investigaciones y estudios econdmicos y hacer recomendaciones
adecuadas y l6gicas.

Habilidad para recopilar, organizat, analizar, interpretar y presentar datos estadisticos, en
forma grafica y narrativa.

- Habilidad para expresarse cotrectamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza.en el uso. de maquinas calculadoras y sistemas computadorizados.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada, que incluya tres (3) créditos en Econometria
y seis (6) en Bstadisticas.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiete la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a2 13 de febrero de 2007

Departamento de la Vivienda
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"En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de

agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segun emmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para ¢l Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico,a 13 de febrero de 2007

Departamento de la Vivienda
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ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en el recibo, control y

‘custodia de la propiledad,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado vrealiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad relacionado con el recibo, control v
custodia de la propiedad del Departamento de la Vivienda.
Trabaja bajo 1la supervisién general de un empleado de
superior jerarquia, guien le imparte instrucciones generales

en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propic de conformidad con las normas,
procedimientos y reglamentos aplicables. su trabajo se

revisa mediante la evaluacidn de los informes gque somete y
reuniones con su  supervisor para verificar conformidad con
las normas vy procedimientos establecidos, asi c¢omo con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Es responsable por el uso adecuado, custodia vy
conservacidén de la propiedad de la Agencia.

Numera, rotula el equipo y establece vy mantiene
registros y controles relacionados c¢on 1la adguisicién,
custodia, transferencia vy disposicidén de propiedad de
acuerdo a los reglamentos y leyes aplicables.

Somete informes mensuales de la propiedad no fungible y
prepara el inventario anual de 1la propiedad para el
Departamento de Hacienda.

Inspecciona el estado fisico de la propiedad en las
distintas dreas de trabaijo y somete recomendaciones sobre
reparacién, mantenimiento o disposicidén de equipo.

Prepara recibos para la firma de empleados dgue harén
uso de la propiedad.

Verifica contra las érdenes de compra y facturas, la
propiedad y el equipo adguirido por la Agencia.

Departamento de la Vivienda
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Redacta comunicaciones e informes relacionados con el
trabajo gue realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥V DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas gque
aplican a la custodia y control de la propiedad pOblica.

Conocimiento de los procedimientos a seguir para
adquirir, dar de baja e identificar la propiedad.

- Conocimiento de las précticas dgenerales del trabajo de
oficina.

Habilidad para establecer Yy mantener controles
efectivos de propiedad.

Habilidad para seguir instrucciones verbales v
escritas.
Habilidad para efectuar calculos aritméticos con

rapidez vy exactitud.

Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada. bos {2)
afios de experiencia en trabajos de oficina, uno (1) de éstos
en trabajo relacionado con el manejo y control de propiedad.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad gque nos confiere la Seccidn
4.2 de 1la Ley NGm. & del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Puablico, seglin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara

Departamento de la Vivienda
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parte del Plan de Clasificacidédn de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /M&(JJWZ«) e 1978

y
A;a Carmen Alemafi

Secretaria
Departamento de 1
Laboral y de Administracién de Vivienda
Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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ENFERMERA{(O) GENERALISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gque consiste en la prestacidn de
servicios directos de enfermeria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad, relaciconade con la prestacidn de servicios
directos de enfermeria a empleados o vigitantes que
requieren la prestacidén de tratamiento de primeros auxilios,
asi como en la supervisién de personal de enfermeria
practica, en el dispensarioc de servicios de salud del
Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo 1la supervigidn
directa de un funcionarioc o empleado de superior jerarquia,
guien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefic de sus funciones, couforme a los
procedimientos, normas y practicas de la profesidn y en
armonia con las instruccionesg impartidas. 8u trabajo se
revisa mediante la evaluacidn de los récords gue mantiene vy
de las - reuniones de supervigidn, para verificar su
conformidad con las normas, procedimientos vy reglamentacidn
aplicable al ejercicio de su profesidn, asi como c¢on 1las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Presta servicios de tratamiento en primeros auxilios a
empleados del Departamento de la Vivienda y sus Agencias
adscritas y visitantes, tales como: tomar presidn arterial,
pulso, temperatura, suminisgtrar medicamentos orales no
controlados y administrar inyecciones o vacunas entre otras,
cuando sufren un accidente dentro de las dependencias

Lleva control de 1los servig¢ios que se prestan a
empleados que visitan o asisten a la enfermeria.

Es responsable de la coordinacidén de servicios de
ambulanc¢ias en casos de emergencia y acompafia a pacientes a
recibir servicios médicos a otras dependenciag 0
ingtituciones wmédicas, cuando su condicidn agi lo amerita.

Departamento de la Vivienda
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Coordina, asigna y supervisa a personal de enfermeria
practica vy le orienta sobre las medidas de salud y seguridad
a observar en el ejercicio de su profesidn.

Coordina v participa en clinicas, charlas vy
orientaciones en aspectos de salud, tales como: nutricién,
higiene y otros.

Hace requisiciones de equipo, medicamentos y otros
materiales necesarios para el funcionamiento del
dispensario,

Prepara informes relacionados con las funciones que
realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, practicas vy técnicas
modernas de la enfermeria profesional.

Conocimiento de los principios Y practicas de
saneamiento, higiene, asi como de las técnicas vy
procedimientos asépticos.

Conocimiento de las normas, procedimientos, leyes vy
reglamentos que regulan la practica de los profesionales de
enfermeria en Puerto Rico, asi como de las medidas de salud
y seguridad a obsgservar al ejecutar sus funciones.

Conocimiento de los dinstrumentos, materiales y egquipo
utilizados en labores de enfermeria.

Conocimiento de las dmplicaciones Ilegales de las
acciones tomadas en el ejercicio de sus funciones.

Conocimiento de los sintomas de enfermedades vy de las
medidas de precaucidn y emergencia a tomar hasta gue el
médico pueda intervenir.

Habilidad para establecer Y mantener récords
relacionados con los servicios que presta.

Habilidad palra supervisar personal subalterno.

Departamento de la Vivienda
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Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo e instrumentos
utilizados en procedimientos y tratamientos de enfermeria.

Destreza en la administracidén de medicamentos.

PREPARACION Y EXPERIENCTA MINIMA

Bachillerato en Ciencias de Enfermeria de una

institucién educativa acreditada. Licencia de Enfermera (o)
Generalista, expedida por la Junta Examinadora de Enfermeras
y Enfermeros de Puerto Rico. Un (1) afio de experiencia

realizando trabajo profesional de enfermeria.

PERIODC PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién
4,2 de la Ley Naim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Pablico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formaré
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicilo
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /“&»WW Lo P FL

Admin stradora Secretarla
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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ENFERMERA (Q) PRACTICA(O)
LICENCIADA(O)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro gue consiste en prestar servicios
auxiliares en el campo de la enfermeria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

EL empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad, asistiendo a una enfermera generalista, en
la atencidén de empleados o visitantes, que requieren la
prestacidén de servicios auxiliares de enfermeria, en el
Departamento de 1la Vivienda. Trabaja bajo 1la supervigiodn
directa de una enfermera generalista, gquien le imparte
instrucciones especificas sobre 1la labor a realizar las
cuales se  van geheralizando a medida que adguiere
experiencia., Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en
el desempeiio de sus funciones conforme a las técnicas vy
précticas de su profesidn. Su trabajo sge revisa mediante
inspecciones oculares durante su  ejecucidn vy a 1la
terminacién del mismo, para verilficar conformidad con los
principios vy préacticas de la enfermeria, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con la Enfermera Generalista en la prestacién
de tratamiento de primeros auxilios a empleados o visitantes
en el Departamento de la Vivienda, tales como: toma de
presién arterial, pulso, temperatura, prueba de azicar,
guministrar medicamentos orales no controlados, administrar
inyecciones o vacunas, y realizar curaciones entre octros.

Acompaila a los empleados gue tengan que ser referidos
en ambulancia hasta la primera facilidad médica, siempre que
la gituacidén asi lo amerite.

Participa en las «c¢linicas Y demas actividades
relacionadas con el Dispensario.

En coordinacidn con la Enfermera Graduada recopila los
datos necesarios para la preparacidén de los informes que
solicitan a su area de trabajo.

Departamento de la Vivienda
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Es responsable por la limpieza v mantenimiento de los
materiales, equipos médicos y de primeros auxilios.

CONOCTMIENTOS, HABILIDADES V DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 1los principios v técnicas de la
enfermeria préctica.

Conocimiento sobre las practicas de saneamiento e
higiene, aai como de las técnicas v procedimientos
asépticos.

Conocimiento de los instrumentos, materiales y equipo
gue se utilizan en la prestacién de servicios auxiliares de
enfermeria.

Conocimiento de las medidas de salud vy seguridad a
observar al ejecutar sus funciones.

Algin conocimiento de los sintomas de enfermedades y de
las medidas de precaucidén y emergencia a tomar hasta cue el
médico pueda intervenir.

Habilidad para seguir instrucciones verbales v
escritas.

Habilidad para mantener récords sencillos.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de equipo e instrumentos utilizados
en tratamientos de enfermeria.

Destreza en la administracidn de medicamentog vy
Practicar curacicnes.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacilédn de un curso de Enfermeria Practica de una
institucidén educativa acreditada. Licencia de Enfermera(o)
Préctica(o) Licenciada{o} expedida por la Junta Examinadora
de Enfermeras y Enfermeros de Puerto Rico. Ser wmiembro
activo del Colegio de Enfermeria Préctica Licenciada de
Puerto Rico.

Departamento de la Vivienda
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PERICDO PROBATORIO

Cuatro (4} 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 Puiblico, segtn enmendada, por la
presente aprobamcs la precedente clase nueva dque formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

g - ‘ X
En San Juan, Puerto Rico, a //—'Zf%fk‘tlp Le 77F

Q’*{ \
Aura/t.“Gohzédlez Rios na Carmen Alemaf

Administradora Secretaria
Offcina Central de Asesoramiento Departamento de 1a
-Laboral y de Administracidén de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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ESPECIALISTA EN SISTEMAS ELECTRONICOS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado, que oconsiste en la implantacidén,
mantenimiento y desarrollo de sistemas electrénicos de informacién.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad, que
consiste en el andlisis, evaluacién, operacion, desarrollo, implantacion y mantenimiento
de los sistemas electrénicos de informacién y la mecanizacién, en el Departamento de la
Vivienda. Trabaja bajo la supervisién general de un funcionario o empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un
alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa mediante la evaluacién de los informes que somete y reuniones de supervision,
para verificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos y de los logros

obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza y evallia los programas relacionados con sistemas elecirénicos de
informacién y mecanizacién y somete recomendaciones de modificaciones, a los fines de
mantener servicios de la més alta norma de administracién, mediante el establecimiento

de reglas, métodos, procedimientos y controles necesarios.

Departamento de la Vivienda 1
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Realiza estudios especializados en el campo de la mecanizacidén y de los sistemas
electrénicos de informacién,

Es responsable del Sistema de Seguridad para el acceso de las diferentes areas del
computador a fravés de claves secretas y mantiene los registros de cambios y
autorizaciones.

Mantiene un control y registro de los terminales instalados y en uso.

Asesora en la adquisiciéon de nuevos equipos y uso de la tecnologia de
informacién e implantaci6én de nuevos sistemas operativos.

Coordina actividades de adiestramiento para la implantacién de nuevos sistemas
operativos y adiestra en su aplicacidn al personal que habra de utilizarlos.

Evalia el desarrollo de las actividades en su 4rea de competencia y el impacto de
los mismos en la prestacion de los servicios.

Colabora con los Programadores de Sistemas Electronicos en el desarrollo e
implantacién de programas.

Redacta informes que se requieren en el area con el propdsito de informar los

resultados obtenidos en los estudios yproyectos bajo su responsabilidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios, téenicas v métodos utilizados en la implantacién

de la tecnologia moderna de informacién.

Departamento de la Vivienda 2
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Conocimiento de los conceptos o lenguajes que se utilizan en la programacién de
los sistemas de informacién.

Conocimiento del uso y aplicaciones de sistemas de informacion y la tecnologia
asociada a éstos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y programas de gobierno, de la
organizacién y funcionamiento de la Agencia.

Habilidad para analizar v entender problemas de organizacién y desarrollar
alternativas viables para la solucién de los mismos.

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

Habilidad para efectuar analisis técnico.

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

Destreza en la operacion de sistemas de informacion.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado asociado con concentracién en sistemas electrénicos de informacion y seis
(6) afios de experiencia progresiva en el campo de las computadoras. Uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las de un Analista de Sistemas

Electrénicos de Informacidn, en el Servicio de Carrera, del Departamento de la Vivienda.

Departamento de la Vivienda 3



PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

20 .
Clase revisada efectivo el /= de Ja/r?

;f . ?ﬁ % /
Yol e Cee
Leda. Emmalind Garceia Garcia
Administradora
Oficina Centiral de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

35051

de 2003

é&%&@?ﬁéﬁgﬁ&eﬂ antalla

Secretaria
Departamento de la Vivienda
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ESPECIALISTA EN SISTEMAS
ELECTRONICOS DE
INFORMACTION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional v especializado, que consiste en la
implantacién, mantenimiento y desarrollo de sistemas
electrdénicos de informacidn.

ASPECTOS DISTLINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
Yy responsabilidad, due consiste en el andlisis, evaluaciédn,
operacidn, desarrollo, implantacidn y mantenimiento de los
sistemas electrdnicos de informacidén y la mecanizacidén, en
el Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisidn
general de un funcionario o empleado de superior jerarguia,
guien le imparte instrucciones ¢enerales sobre la labor a
realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa vy ¢riterio
propio en el desempefic de sus funciones. Su trabajo trabajo
se revisa mediante la evaluacidén de los informes gue somete
¥y reuniones de supervisidn, para verificar conformidad con
las mnormas y procedimientos establecidos vy de log logros
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza y evalia los programas relacionados con
sistemas electrdénicos de informacidn y mecanizacidn v somete
recomendaciones de modificaciones, a los fines de mantener
gservicios de 1la més alta norma de administracién, mediante
el establecimiento de reglas, métodos, procedimientos vy
controles necesarios.

Realiza egtudios especializados en el campo de la
necanizacidén y de los sistemas electrédnicos de informacidn.

Es responsable del Sistema de Seguridad para el acceso
de las diferentes A&reas del computador através de claves
secretas v mantiene los registros de cambios v
autorizaciones.

Departamento de la Vivienda
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Mantiene un control y registro de los terminales
instalados vy en uso.

Asesora en la adgquisicidn de nuevos equipos v uso de la
tecnologia de informacidn e implantacién de nuevos sistemas
operativos.

Coordina actividades de adiestramiento para 1la
implantacidén de nuevos sistemas operativos y adiestra en su
aplicacién al personal que habrd de utilizarlos.

Evalia el desarrollo de las actividades en su area de

competencia y el impacto de los mismos en la prestacion de
los servicios.

Colabora con los Programadores de Sistemas Electrénicos
en el desarrollo e implantacién de proygramas.

Redacta informes que se reguieren en el &rea con el
propésito de informar los resultados obtenidos en los
estudios y proyectos bajo su responsabilidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conoc¢imiento de los principios, técnicas vy métodos
utilizados en la implantacién de la tecnologia mnoderna de
informacidn.

Conocimiento de los conceptos o lenguajes gue se
utilizan en la programacién de los sistemas de informacidn.

Conocimiento del uso vy aplicaciones de sistemas de
informacidén v la tecnologia asociada a éstos.

Conocimiento de 1las leyes, reglamentos, normas vy
programas de gobierno, de la organizacién y funcionamiento
de la Agencia.

Habilidad para analizar vy entender problemas de
organizacidén y desarrollar alternativas viables para la
solucidn de los mismos.

Habilidad para redactar vy presentar informes en forma
clara vy precisa.

Departamento de la Vivienda
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Habilidad para efectuar analisis técnico.

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

Destreza en la operacidén de sistemas de informaciédn,
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado asociado con concentracidn en sistemas
electrénicos de informacidén y seis (6) afics de experiencia
progresiva en el campo de las computadoras. Uno (1) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de un
Analista de Sistemas Electroénicos de Informacién, en el
Servicio de Carrera, del Departamento de la Vivienda.

PERIODC 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, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente c¢lase nueva gue formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/_‘r“’&&dﬂvﬁb /L ATE

L. Gonzdlez Rios g&‘f’armen%nza’ﬁm
Administradora Secretaria

AU
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos
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ESTADISTICO I

NATURALEZA DEL_TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en recopilar,
presentar, analizar e interpretar datos numéricos para
estudios, informes y boletines.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad N
responsabilidad en la recopilacién, presentacidn, analisis e
interpretacién de datos numéricos y aplica métodos
estadisticos con el propbésito de proveer informacidn necesaria
para efectuar estudios socio-econdmicos, asi como para

informes y boletines. Recibe 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 las funciones
asignadas al puesto, conforme a las normas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de
los informes que somete y en reuniones con el supervisor para
verificar conformidad c¢on las normas Yy procedimientos
establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recopila, tabula, analiza y presenta datos e informacién
estadistica para efectuar diferentes estudios relacionados con
las actividades de la Agencia, que requieren la aplicacidn de
teorias y técnicas avanzadas de estadisticas.

Desarrolla procedimientos técnicos y de anadlisis de datos
estadisticos para agllizar y simplificar los métodos de
trabajo.

Recopila, registra y mantiene informacidén actualizada
sobre datos estadisticos relacionados con las funciones vy
logros de la Agencia utilizando un sistema computadorizado.

Efectia operaciones matematicas relacionadas con
distribucién de frecuencia, pruebas de confiabilidad vy
validez, curva normal, andlisis de varianza, técnicas de
correlacién, andlisls de factores, promedios, proyecciones,

£
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estimados, tasas porcentuales y la aplicacidén de la fé6rmula
cuadratica para la tabulacién de datos, estudics e informes
estadisticos.

Prepara y mantiene los registros y controles relacionados
con las funciones que realiza.

Prepara informes relacionados con el trabajo que realiza

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINTMAS

Conocimiento considerable de los principios, teorias y
técnicas modernas de estadisticas.

Conocimiento considerable de los métodos y practicas
utilizadas en la recopilacién de datos.

Conocimiento considerable de las técnicas de ivestigacién
y entrevistas.

Conocimiento considerable de 1la localizacién de las
fuentes de informacién.

Algin conocimiento de la organizacién y funcionamiento de
la Agencia.

Habilidad para efectuar operaciones matematicas con
exactitud, aplicadas al trabajo de estadisticas.

Habilidad para recopilar, organizar, analizar,
interpretar y presentar datos estadisticos, en forma grafica
v narrativa.

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

Habilidad para establecer y mantener controles vy
registros efectivos relacionados con las funciones del puesto.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en el uso de magquinas calculadoras y sistemas
computadorizados.

Departamento de la Vivienda
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada, gque incluya o
esté suplementadoc por doce (12) créditos en Matemdticas vy
Estadisticas. Dos (2) afios de experiencla en trabajo profesional
de estadisticas.

¢
PERIODOC PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de
la Ley Nim. 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 Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de 1la
Vivienda, a partir del

an Juan, Puerto Rico, a /@&05%7Qu&$ Ae F99F .

onzdlez Rios gg%lég}men Ale%anyi

Adminigtradora Secretaria

Oficiwa Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral vy de Administracién de Vivienda

Recursoes Humanos
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ESTADISTICO IT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionadoc con la recopilacidn,
presentacién, andlisis e interpretacidn de informacidén y datos
estadisticos para ser utilizados en diferentes estudios,
informes y boletines.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleadc realiza trabajo de considerable complejidad
v responsabilidad en la coordinacién y supervisién de un grupo
de empleados dedicados a la recopilacién, presentacidn,
andlisis e interpretacién de datos estadisticos con el
prop6sito de proveer Informacién necesaria para el desarrollo
de estudios socio-econdémicos, asi como para la preparacioén de
diferentes informes y boletines en el Departamento de la
vivienda. Trabaja bajo la supervisidn general del Director de
Planificacién, quien le imparte instrucciones generales sobre
la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempeiio de las funciones asignadas al
puesto, conforme a las practicas, métodos y técnicas modernas
utilizadas en su campo de competencia y en armonia con las
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa
mediante el andlisis de los informes que somete, en reuniones
con su supervisor y por los resultados cbtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, dirige y supervisa estudios estadisticos
relacionados con el costovivienda, ingreso per capita,
tendencia a la movilidad de residentes y otros aspectos socio-
econdmicos de Puerto Rico.

Supervisar el personal estadistico y vela por el buen
funcionamiento de los sistemas computadorizados del Area.

Prepara e interpreta informes estadisticos.

Pregpara informe de la data recopilada por los empleados
bajo su supervisidén, lo que requiere la aplicacidén de
principios técnicos de estadistica como por ejemplo:
distribucién de frecuencia, correlacidn lineal, determinacidn
de medidas de tendencia central, promedios y extrapolar dates
entre otros.

Departamento de la Vivienda
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Determina los métodos a seguir al realizar cada estudio
estadistico, con el propdésito de lograr la mayor eficiencia de
las personas envueltas y agilizar los mismos.

Verifica las codificaciones y revisa la informacidén a ser
editada antes de entrarla a la computadora.

Disefia cuestionarios a ser utilizados en estudios
estadisticos.

Evalia los estudios realizados vy disefia los
procedimientos requeridos para la obtencidén de los objetivos
estadisticos que se pretenden de los mismos.

Prepara y coordina los informes estadisticos que se
desarrollan anualmente en el Area de Planificacién.

Es responsable de preparar las grificas de progreso de
los distintos provectos que se desarrollan en los programas
del Departamento.

Sumistra la informacidén sobre informes rutinarios,
especiales y ocasionales previamente preparados, segin sean
solicitados por el Director del Area de Planificacién.

Organiza y colabora en la preparacién de informes o
cualquier documento escrito, relacionado al trabajo de
planificacién que se realiza en el Area.

Redacta correspondencia para su firma y para la firma del
Director del Area de Planificacidn, relacionada con el trabajo
gque realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principilos, teorias y técnicas
modernas de estadisticas.

Conocimiento vasto de los métodos y practicas utilizadas
en la recopilacidén de datos.

Conocimiento considerable de la localizacidén de las
fuentes de informacién.

Conocimiento de los principios y técnicas de supervisién.

Departamento de la Vivienda 2
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Conocimiento de 1la organizacién y funcionamiento del
Departamento de la Vivienda.

Habilidad para efectuar operaciones matematicas con
rapidez y exactitud, aplicadas a trabajo de estadisticas.

Habilidad para recopilar, organizar, analizar,
interpretar vy presentar datos estadisticos.

Habilidad para presentar anadlisis, conclusiones vy
recomendaciones de estudios estadisticos, con precisidén vy
claridad en forma gréafica y narrativa.

Habilidad para expresarse con claridad y exactitud,
oralmente y por escrito.

Habilidad para disefiar formularios relacionados con la
recopilacién de datos estadisticos.

Habilidad para coordinar y supervisar el trabajo que
realizan empleados subalternos.

Habilidad para impartir iInstrucciones verbales vy
escritas.

Habilidad para desarrollar e implantar procedimientos y
métodos conducentes a agllizar y simplificar los procesos de
trabajo.

Habilidad para preparar informes claros y concisos.

Habilidad para establecer y mantener controles vy
registros relacionados con las funciones del puesto.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en el uso de magquinas calculadoras y sistemas
computadorizados.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada, que incluya
o esté suplementado por doce (12) créditos en Matematicas y
Estadisticas o una combinacién de éstas. Cuatro (4) afios de

Departamento de la Vivienda
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experiencia profesional de estadisticas; uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Estadistico I en el Servicio de Carrera del Departamento de 1la
Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

BEn virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de
la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Publico, segun enmendada, por la presente aprcbamos la
precedente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de 1la
Vivienda, a partir del

an Juan, Puerto Rico, a /_;‘Z'—’WS L FgF

dnzadlez Rios é%%‘d%imen Alemar

#tradora Secretaria

na Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracidén de Vivienda
Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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FOTOGRAFO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico gque consiste en la toma y revelado de
fotografias.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad, que consiste en la toma y revelado de
fotografias en actividades oficiales, en el Departamento de
la Vivienda. Trabaja bajo la supervisidén general de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en log aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones especiales. Ejerce un grado
moderado de iniciativa vy criterio propio. su trabajo se
revisa a su terminacidn, para determinar su calidad, nitidez
v conformidad con las préacticas Y procedimientos
establecides, asi como con las instrucciones impartidas.

BJEMPLOS DE TRABAJO

Toma, revela, amplia, reduce y copia fotografias de
tonos continuos, de actividades y actos oficiales.

Prepara soluciones vy compuestos qguimicos a utilizarse
en el proceso de revelado de negativos y otros procesos
fotograficos.

Selecciona y utiliza el equipo y material dque estine
apropiado de acuerdo con el trabajo a realizar.

Establece vy mantiene un archivo fotografico
actualizado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas, técnicas, materiales y
equipo utilizado en la fotografia convencional.

Conocimiento de las <c¢ualidades, adaptabilidad vy
almacenaje de los guimicos, materiales v equipo de
fotografia.

Departamento de la Vivienda
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Habilidad para preparar los componentes y soluciones
guimicas usados en el revelado de fotografias.

Habilidad para seguir instrucciones verbales Y
escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo del equipo y materiales que se
utilizan en un laboratorio fotografico convencicnal.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada, suplementada
por un curso de fotografia. Un (1) afic de experiencia en la
toma y procesamiento de fotografias.

PERIODC PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4,2 de la Ley Nom. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente c¢lase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /ﬁjfx,ﬁﬂ K /PP

Aufa L. Gonzalez Rios Q‘C‘armen Al%ﬁ‘ya

Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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FUNCIONARIO EJECUTIVO DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado en el campo de la administracién de personal,
que consiste en asistir en la coordinacién, direccion y supervision de todas las actividades
técnicas que se realizan en una de las 4reas de administracién de recursos humanos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad, que
consiste en asistir en la coordinacién, direccién y supervisién de todas las actividades
técnicas que se desarrollan en una de las dreas administrativas de recursos humanos, tales
como: {ransacciones de personal, en las é4reas de Clasificacién y Retribucion,
Reclutamiento y Seleccién, Nombramientos y Cambios, Noéminas y Licencias,
Adiestramiento y Capacitacién, Sistemas de Evaluacion y Motivacién y otras; asf como
en realizar las mismas, en el drea a que esté asignado, en el Departamento de la Vivienda.
En tal capacidad el empleado colabora con el Director del Area de Transacciones de
Personal o con el Director del Area de Servicios al Empleado en la atencién de las
diferentes actividades técnicas que se desarrollan en una de dichas areas. Trabaja bajo la
supervisién general de un funcionatio o empleado de superior jetarqufa, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes
que somete y reuniones de supetvision, para verificar conformidad con las normas,
procededimientos, leyes y reglamentos aplicables, asi como con las instrucciones
impartidas.

Ejemplos de Trabaio

Colabora, asiste y participa directamente en la planificacién, coordinacién,
direccién y supervision de todas las actividades téenicas y operacionales que se
desarrollan en las distintas Divisiones y Secciones que componen su drea de trabajo,
relacionadas con las Areas Esenciales al Principio de Mérito y otras pertinentes a la
administracién de recursos humnanos.

Asesora al Secretario Auxiliar de Recursos Humanos y a otros funcionarios del
Departamento en aspectos técnicos y especializados relacionados con su campo de
competencia.
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Desarrolla, coordina, dirige y efectia estudios especializados relacionados con la
administracién de recursos humanos, segin le scan requeridos,
Redacta cotrespondencia e informes relacionados con las funciones que realiza.
Sustituye al Director del Area en su ausencia.
Desarrolla e implanta programas de accién afirmativa.

Conocimientos, Habilidades y Desirezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, précticas y técnicas de la
administracién de recursos humanos.

Conocimiento considerable de las normas, procedimientos, leyes y reglamentos
que regulan la administracién de los recursos humanos.

Conocimiento considerable de las técnicas y précticas aplicables a la
administracién de recursos humanos.

Conocimiento considerable de la orgnizacién, funciones y programas del
Departamento.

Hahilidad para interpretar y aplicar las leyes y reglamentos que rigen la
administracion de personal.

Habilidad para analizar y resolver problemas de organizacion y de
procedimientos.

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

Habilidad para planificar, asignar, dirigir y supervisar el trabajo de personal y
oficinesco.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad acreditada. Cinco (5) afios de experiencia técnica
progresiva en la administracion de recursos humanos; uno (1) de ésios en funciones
similares en naturaleza y complejidad a las de un Técnico en Recursos Humanos I en el
Servicio de Carrera, del Departamento de la Vivienda.
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Periodo Probatorio

Diez (10) meses.

Clase revisadaen /7 % qe OcTabie de 2002.

En San Juan, Puerto Rico,a (CT 1 5 2007

(fma/&%}&\/u ,O%,w

Leda. Emmalind Garcia Garcia ana Ecgﬁlg@%;\in %antalla
Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda
Laboral y de Administracién de

Recursos Humanos

32031
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FUNCIONARIO EJECUTIVO DE
RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional vy especializado en el campo de la
administracién de personal, gue consiste en asistir en la
coordinacién, direccidn v supervisidn de todas las
actividades técnicas que se realizan en una de las areas de
administracién de recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL 'TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
v respongabilidad, gue consiste en asistirx en la

coordinacidén, direccidn v supervigidén de todas las
actividades técnicas que se desarrollan en una de las &reas
administrativas de recursos humanos, tales como !

transacciones de personal, en las &reas de Clasificacidén y
Retribucidn, Reclutamiento y Seleccidn, Nombramientos vy
Cambios, Ndéminas y Licencias, Adiestramiento y Capacitacidn,
Sistemas de Evaluacidén y Motivacidn v otras; asi como en
realizar las milsmas, en el &rea a qgue esté asignado, en el
Departamento de la Vivienda. En tal capacidad el enpleado
colabora c¢on el Director del Area de Transacciones de
Personal o con el Director del Area de Servicios al Empleado
en la atencidn de las diferentes actividades técnicas gue se
desarrollan en una de dichas areas. Trabaja bajo la
supervisién general de un funcionario o empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desenpefio de sug funhciones. 8Su trabajo se revisa mediante
la evaluacién de los informes que somete 1y reuniones de
supervisidn, para verificar conformidad con las normas,
procedimientos, leyes y reglamentos aplicables, asi como con
las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE 'TRABAJO

Colabora, asiste y participa directamente en 1la
planificacién, coordinacidén, direccidn y supervisidén de
todag lasg actividades técnicas y operaciocnales due se
desarrollan en las distintas Divisiones y Secciones que
conponen su Area de trabajo, relacionadas con las Areas
Esenciales al Principio de Mérito y otras pertinentes a la
administracidén de recursos humanos.

Departamento de la Vivienda
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Asesora al Secretaric Auxiliar de Recursos Humanos y a
otros funcionarios del Departamento en aspectos técnicos vy
especializados relacionados con su campo de competencia.

hesarrolla, coordina, dirige vy efectia estudios
especializados relacionados con la administracidén de
recursos humanos, segin le sean requeridos.

Redacta correspondencia e informes relacionados con lag
funciones que realiza.

Sustituye al Director del Area en su ausencia.
Desarrolla e implanta programas de acciédn afirmativa

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practicas
y técnicas de la administracidn de recursos humanos.

Conocimiento considerable de lasg normas,
procedinientos, leyes vy reglamentos que regulan la
administracién de los recursos humanos.

Conocimiento considerable de las técnicas v practicas
aplicables a la administracidédn de recursos humanos.

Conocimiento considerable de la organizacidn, funciones
Yy programas del Departamento.

Habilidad para interpretar vy aplicar las leves vy
reglamentos que rigen la administracidén de personal.

Habilidad para analizar y resolver problemas de
organizacidn y de procedimientos.

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

Habilidad para planificar, asignar, dirigir v
supervisar el trabajo de personal profesional y oficinesco.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Departamento de la Vivienda
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada. Cinco (5H) afios
de experiencia técnica progresiva en la administracién de
recursos humanos; uno (1) de éstos en funciones similares en
naturaleza y complejidad a las de un Técnico en Recursos
Humanos IIT en el Servicio de Carrera, del Departamento de 1la
Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) 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 Puiblico, segin enmendada, por la
presente aprcobamos la precedente clase nueva que  formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /@%&/99?.

(;%étéérmgg?ggé%gry

Adminystradora Secretaria

Ofic¥na Central de Asesoramiento Departamento de la
Labdéral y de Administracidén de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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GUARDALMACEN 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en asistir en el
recibo, despacho, custodia e inventario de materiales,
equipo y suministros en un almacén.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario gque consiste en
asistir vy colaborar en el recibo, despacho, almacenaje,
custodia e inventario de equipo, materiales y suministros,
en un almacén del Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo
la supervisién general de un empleado de superior jerarquia,
guien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar las cuales se van generalizando a medida que
adgquiere experiencia. Su trabajo se revisa durante y a la
terminacidén del mismo, para determinar conformidad con las
normas, procedimientos egtablecidos e instruccionas
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en el recibo, control y almacenaje de
materiales y otros suministros, siguiendo los procedimientos
establecidos.

Despacha vy entrega materiales, equipo v suministros en
las diferentes dependencias de 1la Agencia, seglin las
requisiciones que se someten.

Colabora en el mantenimiento del inventario de lag
existencias en el almacén.

Mantiene ordenados los materiales, formularios y equipo
en existencia en el almacén.

Colabora en la preparacion de idinformes v el
mantenimiente registros y c¢ontroles relacienades con las
funciones que realiza.

Mantiene informado a su supervisor sobre las
necesidades de materiales, formularios impresos y demas
suministros para mwmantener en existencia las cantidades
necesarias.

Departamento de la Vivienda
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Observa las medidas de seguridad relacionadas con su
drea de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algan conocimiento de los métocdos y practicas modernas
del almacenamiento, recibo, despacho vy control de
materiales, equipo v suministros.

Algin conocimiento del tipo de materiales v demas
suministros gue se mantienen en el almacén.

Algin conocimiente de las normas y practicas de
seguridad a observar en un almacén.

Algin conocimiento de 1las précticas del Lrabajo de
oficina.

Habilidad para despachar requisiciones con prontitud y
exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbales vy
escritas.

Habilidad para preparar informes sencillos y mantener
registros relacionados con su area de trabajo.

Habilidad para hacer cdlculos aritméticos sencillos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACTON ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de cuarto aflo de escuela superior
acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la auteridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de Ja Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio PlOblico, segln enmendada, por la

Departamento de la Vivienda
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presente aprobamos la precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /2% feliw bt /795

Qa%rme%l emafly

Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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GUARDALMACEN IT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina gque consiste en realizar tareas
relacionadas con el recibo, despacho, custodia e inventario
de materiales, equipc y suministros en un almacén.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E1l empleado realiza trabajo de alguna complejdiad vy
responsabilidad que consiste en recibir, despachar vy

almacenar, custodiar vy hacer inventarios de equipo,
materiales y suministros, en un almacén del Departamento de
la Vivienda. Trabaja bajo la supervision general de un

empleado de superior jerarquia, quien le imparte

ingtrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y

especificas en sgituaciones especiales. Ejerce alguna
iniciativa vy c¢riterio propilo en el desempeiio de sus
funcicnes. Su trabajo se revisa mediante la evaluacidn de

Jos informes que somete e inspecciones oculares periddicas
en su area de trabajo, para determinar conformidad con las
norwas, procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, controla vy almacena materiales Yy otros
suministros, siguiendo los procedimientos establecidos,

Despacha y entrega materiales, equipo y suministros en
las diferentes dependencias de la Agencia, segln las
requisiciones que se someten.

Mantiene inventarios de las eXistencias en el almacén.

Es responsable de mantener ordenados los materiales,
formularios y equipo en existencia en el almacén.

Prepara informes y mantiene registros vy controles
relacionadosg con las funcicnes que realiza.

Notifica a su supervisor sobre las necesidades de
materiales, formularios impresos vy demé&s suministros para
mantener en existencia las cantidades necesarias.

bepartamento de la Vivienda
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Observa las medidas de seguridad relacionadas con su
area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 1los métodos y practicas modernas del
almacenamiento, recibo, despacho y control de materiales,
eguipo y suministros.

Conocimiento del tipo de materiales y demds suministros
gue se mantienen en el almacén.

Conocimiento de las normas y practicas de seguridad a
observar en un almacén.

Algun conocimiento de las préacticas del trabajo de
oficina.

Habilidad para despachar requisiciones con prontitud vy
exactitud.

Habilidad ©para seguir  instrucciones  verbales y
escritas.

Habilidad para preparar informes sencillos y mantener
registros relacionados con su area de trabajo.

Habilidad para hacer calculos aritméticos sencillos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de cuarto afio de escuela superior
acreditada. Un (1) afio de experiencia en la realizacidn de
trabajo general de oficina; en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Guardalmacén I en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODC PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

Departamento de la Vivienda 2



22012

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
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 formari
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Sexrvicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /2%l pdis £t /P75

Aura I/ Gonzalez Rios §;%232§men Alemany

AdmiAistradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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ILUSTRADOR DE ARTES GRAFICAS

NATURALEZA DEIL TRABAJO

Trabajo diestro, dgue consiste en la aplicacidn de
técenicas y practicas de las artes gréaficas, para la
elaboracidén de ilustraciones y trabajos de arte en general.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJUO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad en la elaboracidén de ilustraciones vy
preparacién de trabajos de arte a c¢olor en el Departamento
de 1la Vivienda. Trabaja bajo la supervigién de un empleado
de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas sobre los trabajos a desarrollar, pero tiene
discrecidén para crear y disefiar la labor artistica. su
trabajo se revisa a la terminacidén del miswmo, para verificar
conformidad con las técnicas y practicas del oficio, asi
como c¢on las instrucciones impartidas.,

BJEMPLOS DE TRABAJO

Disefia vy prepara afiches, folletos, cartelones, hojas
sueltas, bocetos, graficas, ilustraciones, caricaturas vy
otros trabajos de arte para la reproduccidn fotomecénica de
material impreso.

Elabora trabajos de arte a c¢raydén, lépiz, tinta,
acuarelag, "lay=~outs™ y por otros medios gue se utilizan en
el oficio.

Prepara titulos a mano en diferentes estilos de letra,
utilizando wedios como: el "Leroy" fototipo, "Ben Day" y
otros similares.

Realiza dibujos de perspectiva, para la presentacidn de

proyectos de construccidn en areas a mejorarse.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos, técenicas y préacticas gue
se utilizan en las artes graficas.

Conocimiento de 1la utilizacidn vy manejo del equipo e
instrumentos necesarios para realizar trabajos de arte,

Departamento de la Vivienda
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tales como: proyector opaco, plumillas, "lay-outs", "Leroy",
acuarelas, y otros.

Habilidad artistica para disefilar, crear y dibujar.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y
escritas.

Destreza en el manejo de equipo e instrumentos propios
del oficio.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior, suplementada por cursos

en dibujo, pintura o arte comercial, de wuna institucién
educativa acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, segin enmendada, por la
presente aprobames la precedente clase nueva dque formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a W Lo f75F

! GO ez Rios %alﬁarmen Alemafiy

mifiistradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de 14
Laboral y de Administracidén de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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INGENIERO (A) EN ENTRENAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la ingenieria que consiste en visitar proyectos
y unidades de vivienda para correborar su incumplimiento con las leyes ambientales y de
seguridad ocupacional y realizar otras tareas relacionadas con el campo de la ingenieria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL, TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
visitando diferentes proyectos y unidades de vivienda con el fin de corroborar su
cumplimiento con las leyes ambientales y de seguridad ocupacional aplicables asi como
realizar otras tareas relacicnadas con el 4rea de trabajo bajo su responsabilidad en el Area
de Vivienda Costeable de la Secretaria de Planificacién y Servicios Técnicos del
Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisién directa de un (a) Ingeniero (a)
Licenciado (a) 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 tareas siguiendo las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a través de los informes que rinde para
verificar su conformidad con las leyes y reglamentos aplicables ¢ instrucciones

impartidas.

Departamento de la Vivienda 1
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Visita proyectos y unidades de vivienda para corroberar que éstos cumplan con
las leyes ambientales y seguridad ocupacional conforme al Cédigo 24 del Reglamento
Federal.

Analiza diferentes documentos relacionados con asuntos ambientales y de
seguridad ocupacional sometidos por los desarrolladores o propietarios de viviendas y
somete las recomendaciones correspondientes.

Envia y somete permisos ambientales a la Junta de Calidad Ambiental, Recursos
Naturales y Preservacion para su aprobacion.

Vela de que los Municipios de Puerto Rico cumplan con los parametros de
Exclusién Categérica Ambiental en los proyectos de rehabilitacion por el duefio.

Se asegura de que las unidades de viviendas a rehabilitarse obtengan y sometan
las pruebas de percolacion y nivel freatico.

Es responsable de que los proyectos sigan y cumplan con los estdndares de salud
y seguridad ocupacional.

Redacta informes semanales y mensuales sobre las inspecciones realizadas asi

como comunicaciones relacionadas con las labores que realiza en su area de trabajo.

Departamento de la Vivienda 2
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

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

Conocimiento de las leyes, reglamentos y cédigos federales y estatales aplicables
a la ingenieria y a los aspectos ambientales y de seguridad ocupacional.

Conocimiento de las materias, instrumentos y equipos que se utilizan en los
trabajos de ingenieria.

Habilidad para preparar e interpretar planos, especificaciones y dibujos de
ingenieria,

Habilidad para evaluar y analizar diferentes documentos y solicitudes de permisos
ambientales.

Habilidad para efectuar célculos matematicos complejos con rapidez y exactitud.

Habilidad para hacer estudios de costo de materiales y mano de obra.

Habilidad para presentar informes concisos y precisos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Departamento de la Vivienda 3
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Destreza en el uso del equipo e instrumentos de ingenieria.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en ingenieria de una universidad o colegio acreditado suplementado
por cursos o adiestramientos relacionados con aspectos ambientales y de salud y
seguridad ocupacional.
REQUISITOS ESPECIALES

Certificado de Ingenicro (a) en Entrenamiento expedido por la Junta Examinadora
de Ingenieros, Arquitectos y Agrimensores de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

4 .
Clase revisada efectivo el /= de Je fro de 2003

. ’ N
%ﬁw«_ﬂ&a—%@% C{_,f
Leda. Emmalind Garcia Garcia on. Ileana Echegdoy: ntalla
Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda 4
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INGENIERO(A) EN ENTRENAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en ef campo de la ingenieria que consiste en visitar
proyectos y unidades de vivienda para corroborar su incumplimiento con las leyes
ambientales y de seguridad ocupacional y realizar otras tareas relacionadas con el
campo de la ingenieria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
moderada visitando diferentes proyectos y unidades de vivienda con el fin de
corroborar su cumplimiento con las leyes ambientales y de seguridad ocupacionai
aplicables .asf como realizar otras tareas relacionadas con el drea de trabajo bajo su
responsabilidad en el Area de Vivienda Costeable de la Secretarfa Auxiliar de
Planificacién y Servicios Técnicos del Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la
supervisién directa de un(a) Ingeniero(a) Licenciado{a) quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grade moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus tareas siguiendo las normas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se revisa a través de los informes que rinde para verificar su
conformidad con las leyes y reglamentos aplicables e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Visita proyectos y unidades de vivienda para corroborar que éstos cumplan
con las leyes ambientales y seguridad ocupacional conforme al Codigo 24 del
Reglamento Federal.

Analiza diferentes documentos relacionados con asuntos ambientales y de
seguridad ocupacional sometidos por los desarrolladores o propietarios de viviendas
y somete las recomendaciones correspondientes.

Envia y somete permisos ambientales a la Junta de Calidad Ambiental,
Recursos Naturales y Preservacion para su aprobacion.

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 1
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Vela de que los Municipios de Puerto Rico cumplan con los pardmetros de
Exclusién Categérica Ambiental en [os proyectos de rehabilitacién por el duefio.

Se asegura de que las unidades de viviendas a rehabilitarse obtengan y
sometan las pruebas de percolacién y nivel fredtico.

Es responsable de que los proyectos sigan y cumplan con los estindares de
salud y seguridad ocupacional.

Redacta informes semanales y mensuales sobre las inspecciones realizadas asi
como comunicaciones relacionadas con las labores que realiza en su drea de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

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

Conocimiento de las leyes, reglamentos y codigos federales y estatales
aplicables a 1a ingenierfa y a los aspectos ambientales y de seguridad ocupacional.

Conocimiento de las materias, instrumentos y equipos que se utilizan en los
trabajos de ingenieria.

Habilidad para preparar e interpretar planos, especificaciones y dibujos de
ingenieria.

Habilidad para evaluar 'y analizar diferentes documentos y solicitudes de
permisos ambientales.

Habilidad para efectuar célculos matematicos complejos con rapidez y
exactitud.

Habilidad para hacer estudios de costo de materiales y mano de obra.
Habilidad para presentar informes concisos y precisos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 2
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Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por
escrito.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en ingenierfa de una universidad o colegio acreditado
suplementado por cursos o adiestramientos relacionados con aspectos ambientales y
de salud y seguridad ocupacional.

REQUISITOS ESPECIALES

Certificado de Ingeniero(a) en Entenamiento expedido por la Junta
Examinadora de Ingenieros, Arquitectos y Agrimensores de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la Seccion 4.2 del Articulo 4 de la Ley Nimero 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segiin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Departamento de la
Vivienda a partir del

En San Juan, Puerto Rico a /fr—"w Ao /P

7 3 f Aéna Carmen Alem%ﬁa
Admiiistradora Secretaria

alez Rios
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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INGENIERO (A) LICENCIADO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la ingenieria que consiste en
planificar, coordinar dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el desarrollo,
rehabilitacién de proyectos y obras de construccién de vivienda asi como realizar tareas
operacionales relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleada (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con la
planificacién, coordinacién, direccidn y supervisién de las actividades técnicas y de
oficina que se llevan a cabo en ¢l Grupo Técnico del Area de Vivienda Costeable de la
Secretarfa de Planificacién y Servicios Técnicos del Departamento de la Vivienda
concernientes al desarrollo y/o rehabilitacién de proyectos y obras de construcciéon de
vivienda costeable asi como la realizacién de tareas operacionales relativas al area de
trabajo bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la supervisién general de un (a) empleado
(2) o funcionario(a) de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales sobre
la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus tareas. Su
trabajo se revisa a través de los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades técnicas y oficinescas
relacionadas con el desarrollo y rehabilitacién de proyectos y obras de construccién de
viviendas asi como realizar tareas operacionales concernientes al area de trabajo bajo su
responsabilidad.

Evaloa y andliza los proyectos, las propuestas, los planos y estimados de
construccién sometidos por los desarrolladores y propietarios de viviendas para asegurar
que la documentacién cumpla con los requisitos y regulaciones federales y estatales
aplicables.

Departamento de la Vivienda 1
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Mantiene comunicacién directa con los desarrolladores y propietarios para
asegurar que se honren las garantias en los proyectos una vez finalizada la construccion.

Evaltia los proyectos en construccion con el propésito de determinar si los
mismos cumplen con los planos y especificaciones correspondientes.

Analiza y evalia en porciento ¢l progreso de las obras en construccién para
verificar conformidad con ¢l plan de trabajo delineado v somete las recomendaciones
pertinentes.

Asesora y mantiene informada a la Directora del Area en todo lo relacionado con
los reglamentos federales y estatales y cédigos de construccion aplicables al drea de
trabajo bajo su responsabilidad asi como del trabajo que supervisa.

Redacta correspondencia en los idiomas inglés y espafiol y prepara informes sobre
las labores que se realizan en el 4rea de trabajo a su cargo asf como otros informes que le
sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios tedricos, téenicos v précticas que rigen el campo
de la ingenierfa.

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

Conocimiento de las leyes, reglamentos y cbdigos federales aplicables a la
construccidn y conservacién de viviendas asi como a los aspectos ambientales y de
seguridad ocupacional.

Conocimiento de las diferentes agencias que intervienen con asuntos ambientales
y de seguridad ocupacional.

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

Conocimiento de los idiomas inglés y espafiol.

Departamento de la Vivienda 2
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Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades
relacionadas con el trabajo bajo su reponsabilidad.

Habilidad para evaluar y analizar propuestas relacionadas con proyectos de
construccién asi como para preparar estimados de costos de materiales y mano de obra.

Habilidad para preparar e interpretar planos, especificaciones y dibujos de
ingenieria.

Habilidad para efectuar célculos matematicos de gran complejidad con rapidez y
exactitud.

Habilidad para presentar informes concisos y precisos.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ingenieria de una universidad o colegio acreditado y dos (2) afios
de experiencia en el campo de la Ingenieria; uno de éstos realizando funciones
relacionadas con la planificacién, coerdinacién y supervision de programas de

construccién y conservacion de vivienda.

REQUISITOS ESPECIALES

Licencia de Ingeniero (a} Licenciado (a) expedida por la Junta Examinadora de
Ingenieros, Arquitectos y Agrimensores de Puerto Rico. Ser miembro bonafide del
colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico.

Departamento de la Vivienda 3
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PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.

L ..
Clase revisada efectivo el | ~de Ju/'0 de 9003

Lcda. Emmalind Garcia Garcia o1, Tlcan:

Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda
- Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos

Bt e 30,
%ﬁgf\ye Kiitalia

)
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INGENIERO(A) LICENCIADO(A)

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la ingenieria que consiste
en planificar, coordinar, dirigir y supervisar [as actividades relacionadas con el
desarrolio, rehabilitacion de proyectos y obras de construccion de vivienda asi
como realizar tareas operacionales refacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
relacionado con la planificacién, coordinacién, direccién y supervision de las
actividades técnicas y de oficina que se llevan a cabo en el Grupo Técnico del Area
de Vivienda Costeable de la Secretaria Auxiliar de Planificacién y Servicios Técnicos
del Departamento de la Vivienda concernientes al desarrollo y/o rehabilitacion de
proyectos y obras de construccién de vivienda costeable asi como la realizacion de
tareas operacionales relativas al drea de trabajo bajo su responsabilidad. Trabaja
bajo la supervision general de un(a) empleado{a) o funcionario(a) de superior
jerarquia quien le imparte instrucciones generales sobre [a labor a realizar. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus tareas. Su trabajo se revisa a
través de los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades técnicas y oficinescas
relacionadas con el desarrollo y rehabilitacion de proyectos y obras de construccion
de viviendas, asi como realizar tareas operacionales concernientes al drea de trabajo
bajo su responsabilidad.

EvalGa y analiza los proyectos, las propuestas, los planos y estimados de
construccion sometidos por los desarrolladores y propietarios de viviendas para
asegurar que la documentacién cumpla con los requisitos y regufaciones federales y
estatales aplicables.,

Mantiene comunicacién directa con los desarrolladores y propietarios para
asegurar que se honren las garantias en los proyectos una vez finalizada la
construccién.

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 1
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Evalla los proyectos en construccién con el propdsito de determinar si los
mismos cumplen con los planos y especificaciones correspondientes.

Analiza y eval(a en porciento el progreso de las obras en construccién para
verificar conformidad con el plan de trabajo delineado y somete las
recomendaciones pertinentes.

Asesora y mantiene informada a la Directora del Area en todo Io
relacionado con los reglamentos federales y estatales y codigos de construccion
aplicables al drea de trabajo bajo su responsabilidad asi como del trabajo que
Supervisa.

Redacta correspondencia en los idiomas inglés y espafiol y prepara informes
sobre las [abores que se realizan en el drea de trabajo a su cargo asi como otros
informes que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

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

Conocimiento de las leyes, reglamentos y cédigos federales aplicables a fa
construccién y conservacién de viviendas asi como a los aspectos ambientales y de
seguridad ocupacional.

Conocimiento de las diferentes agencias que intervienen c<on asuntos
ambientales v de seguridad ocupacional.

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

Conocimiento de los idiomas inglés y espafiol.

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 2
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Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades
relacionadas con el trabajo bajo su responsabilidad.

Habilidad para evaluar y analizar propuestas relacionadas con proyectos de
construccion asf como para preparar estimados de costos de materiales y mano de
obra.

Habilidad para preparar e interpretar planos, especificaciones y dibujos de
ingenieria.

Habilidad para efectuar cilculos matematicos de gran complejidad con
rapidez y exactitud.

Habilidad para presentar informes concisos y precisos.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas,

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Ingenierfa de una universidad o colegio acreditado y dos (2)
afios de experiencia en el campo de la Ingenieria; uno de éstos realizando funciones
relacionadas con la planificacién, coordinacion y supervision de programas de
construccién y conservacion de vivienda.

REQUISITOS ESPECIALES

Licencia de Ingeniero(a) Licenciado(a) expedida por la Junta Examinadora
de Ingenieros, Arquitectos y Agrimensores de Puerto Rico. Ser miembro bonafide
del colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico.

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 3
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de fa Seccién 4.2 del Articulo 4 de la Ley Niimero 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segiin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara

parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Departamento de la
Vivienda a partir del

En San Juan, Puerto Rico a /25, gl Lo /755

onzalez Rios %na Carmenqm Ay

Admjfistradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda
Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos
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INSPECTOR DE PROYECTOS
DE VIVIENDA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en inspeccionar
proyectos de construccidn y remodelacidn de unidades de vivienda,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad, que comprende el inspeccionar los proyectos de
construccién y remodelacién de unidades de vivienda que se
desarrolian bajo los programas que administra el Departamento de la
Vivienda, con el propésito de asegurar que los mismos cumplan con
los estandares y regulaciones federales y estatales aplicables y
certificar las mismas segiin el procedimiento establecido. Trabaja
bajo la supervisién directa de un ingeniero o profesional
conmpetente en su campo de trabajo, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio al
realizar los deberes y responsabilidades asignadas al puesto,
conforme a los esténdares y regulaciones federales y estatales
aplicables, procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.
Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes de
inspeccién que somete y en reuniones con su supervisor, para
determinar conformidad con los procedimientos y normas establecidas
e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona proyectos de construccién y remodelacidn de
unidades de vivienda.

Verifica que los proyectos de construccidén y remodelacién de
unidades de vivienda cumplan con los estédndares y regulaciones
federales y estatales aplicables.

Certifica los trabajos correspondientes a los proyectos de
construccién y remodelacidén de unidades de vivienda que se
desarrollan bajo los programas que administra el Departamento de la
Vivienda, conforme a los procedimientos establecidos.
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Inspecciona diferentes unidades de vivienda, mediante el uso
de equipo especializado (Map Spectrum Analyser), con el propésito
de determinar el contenido de plomo de la pintura y ver s8i los
niveles detectados estan dentro de los pardmetros establecidos por
los estandares federales y estatales aplicables.

Orienta y asesora a contratista y desarrolladores en materia
relacionada con el trabajo que realiza.

Prepara y redacta informes relacionados con las inspecciones
que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los esténdares y regulaciones federales y
estatales aplicables a los proyectos de construccién y remodelacidn
de unidades de vivienda piblica en Puerto Rico.

‘Conocimiento de los idiomas inglés y espafiol.

Algin conocimiento del uso y funcionamiento de los equipos
utilizados para medir los niveles de plomo en la pintura y en los
materiales de construccion.

~ Habilidad para inspeccionar proyectos de construccién vy
remodelacidn de unidades de vivienda.

Habilidad para aplicar estandares y regulaciones federales y
estatales durante las inspecciones de proyectos de construccidn y
remodelacién de unidades de vivienda.

Habllidad para utilizar equipo especializado (Map Spectrum
Analyser) que decta la presencia y niveles de plomo en la pintura
y en materiales de construccién.

Habilidad para leer e interpretar planos de trabajo de
congtruccion.

Habilidad para comunicarse en forma clara Yy precisa,
verbalmente y por escrito, en los idiomas inglés y espafiol.

Habilidad para preparar y redactar informes relacionados con
las funciones que se realizan en el puesto.

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

Graduacidén de escuela superior acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en trabajo relacionado con la construccidén vy
remodelacién de unidades de vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de
la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Piblico, segun enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de 1la
Vivienda, a partir del

an Juan, Puerto Rico, a /éaiféfél&aaﬁc-/GZij

;n a)L' lCarme@kl A

¢ Admindstradora Secretaria

na Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos
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TNSPECTOR(A) DE VIVIENDA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo v de oficina, gue consiste en realizar
inspecciones e investigaciones en unidades de viviendas que
se proponen para aldguiler.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad, que consiste en la inspeccidén de unidades
de vivienda que se proponen para alquiler ¥ hacer
investigaciones, para determinar la elegibilidad de los
solicitantes al Programa de Vivienda Subsidiada Seccidn 8 en
el Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisiodn
general de un empleado de superior Jjerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comuhes del
puesto vy especificas en situaciones especiales. Ejerce
alguna diniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones, conforme a las normas, procedimientos, leyes vy
reglamentos establecidos. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacidén de los informes que somete y reuniones de
supervision, para verificar conformidad con 1las normas,
procedimientos, leves y reglamentos, asi como con las
instruccioneg impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza inspecciones a unidades de vivienda
seleccionadas por los participantes bajo la Seccidn 8, con
el propdsito de asegurarse que las mismas cumplan con los
requerimientos establecidos.

Realiza inspecciones anuales a unidades de viviendas,
para la renovacidén de contrato ¢ a solicitud del inquilino.

Realiza investigaciocones para verificar informacidn
relacionada con sclicitudes que atilende, tales como:
composicién familiar, ingresos v para la solucidén de
querellas de las famllias participantes.

Entrevista a los solicitantes v los orienta sobrs los
requisitos y documentos necegarilos para participar de los
beneficios del programa gque representa.
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Entrevista y orienta a los duefios de viviendas que
interesan ingresar al programa de vivienda, sobre las normas
del programa, mantenimiento de la wvivienda vy sobre
reparaciones a efectuarse en caso de deficiencias en la
mismas.

Prepara informes sencillos vrelacionados con las
funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de las leyes, reglas, normas vy
procedimientos que rigen el programa que representa.

Alglin conocimiento de las técnicas v practicas modernas
de oficina.

Algtin conocimiento de las técnicas de investigacidn y
entrevista.

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

Habilidad para realizar cémputos aritméticos con
rapldez y exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbales v
escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada. Tres (3)
aflos de experiencia en trabajos relacionados con
construccidn, reparacidén o inspeccidn de estructuras de
vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) nmeses.

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, segln enmendada, por la
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presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a,/‘f;& Mo AR S TTE

nzalez Rios ;%a Carmegélle

Aura N,

Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de Za
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos
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INVESTIGADOR(A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y oficina que consiste en la obtencidén
e 1nvestigacién de datos e informacidén necesaria para
realizar diferentes estudios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad
y resporisabilidad que comprende la obtencién e investigacién
de datos e informacién necesaria para el desarrollo de
diferentes estudios relacionados con los programas vy
servicios que brinda el Departamento de la Vivienda. Trabaja
bajo la supevisidén general de un Investigador (a) II quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce un
grade moderado de iniciativa y criterio propioc en el
desempefic de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante el
analisis de los informes que somete y en reuniones con su
supervisor para verificar conformidad con las normas,
procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza encuestas y recopila datos para la realizacidn
de estudics y perfiles sociocecondémicos en las comunidades
asignadas, que incluye 1la composiclén familiar, ingresos
econdémicos, condiciones de vivienda y otros.

Realiza estudios de campo en comunidades ubicadas en
zonas lnundables, &reas de deslizamientos, terrenos invadides
o solares valdics, que se utilizan al determinar elegibilidad
para los programas que administra el Departamento.

Verifica mapas topogrdficos para identificar las A&reas
y estructuras asignadas.

Inspecciona las viviendas en las Aareas asignadas vy
somete recomendaciones para la reparacién, demolicién o
construccidén de viviendas.
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Tabula los datos e informacidén obtenida y calcula los
procientos correspondientes.

Entra y obtiene informacidn en sistemas
computadorizados e imprime la misma, seglin sea necesario.

Prepara y redacta informes relacionados con el trabajo
que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los
asuntos scbre los cuales investiga.

Conocimiento de las técnicas, principios y practicas
basicas de investigacidn.

, Conocimiento sobre los principios y técnicas bisicas de
entrevista.

Conocimiento de las operaciones basicas de aritmética.

Habilidad para obtener informacién y datos relevantes,
claros, objetivos y pertinentes a las investigaciones que
realiza.

Habilidad para analizar y evaluar datos e informacidn y
llegar a conclusiones objetiwvas.

Habilidad para seqguir 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 sistemas electrénicos de
informacidn.

Departamento de la Vivienda
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afic de escuela superior acreditada, que incluya
o esté suplementada por un curso © adiestramiento en la
operacidén de sistemas electrdénicos de informacién. Un (1) arfio
de experiencia en trabajo relacionado con la recopilacidén e
investigacién de datos e informacidn.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Piblico, segun enmendada, por la
presente aprobamecs la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/#‘;z/;,%:gp/ﬁﬂ?-

; zdlez Rios A;a Carmer Al ny
jhistradora Secretaria
fcina Central de Asesoramiento Departamento de la

aboral y de Administracién de Vivienda
Recursos Humanos
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INVESTIGADOR(A) II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina, gque consiste en 1la
supervisién de personal a cargo de obtener e investigar datos
e informacidén necesaria para realizar diferentes estudios,
asi como en la realizacidén de tareas operaciocnales
relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad relacionado con la coordinacién, asignacién y
supervisién de las labores que comprenden la obtencidén e
investigacién de datos e informacidén necesaria para el
desarrollo de diferentes estudios corcernientes a los
programas y servicios que Dbrinda el Departamento de la
Vivienda,asi como realizar tareas operacionales relacionadas.
Trabaja bajo la supervisién general de un (a} empleadc (a) de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales

sobre la labor a realizar. FEjerce iniciativa y criterio
propio en el desempefic de sus funciones conforme a las
técnicas y practicas establecidas. Su trabajo se revisa

mediante la evaluacidén de los informes que somete y reuniones
de supervisién, para verificar conformidad con las normas,
procedimientos y préacticas establecidas e instrucciones
impartidas. v

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, asigna y supervisa las labores del perscnal a
cargo de obtener e investigar datos e informacién necesaria
para realizar diferentes estudios relacicnados con los
programas y servicios gue brinda el Departamento.

Realiza tareas operacionales de mayor complejidad
relacionadas con la obtencién e investigacién de diversos
estudios y perfiles soclicecondmicos de diferentes
comunidades.

Departamento de la Vivienda
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Adiestra y asiste a investigadores de menor Jjerarquia
en las técnicas de codificacidén y recopilacién de datos.

Es responsable de que las codificaciones de los
cuestionarios cumplimentados estén correctas antes de
enviarlas a la Divisién de Sistemas Computadorizados.

Verifica y corrige los datos luego de ser entrados en
la computadora y realiza monitorias a las listas de
compatibilidad.

Reccomienda nuevas maneras de analizar y representar los
datos en forma efectiva.

Rinde informes sobre la labor realizada y de cualquier
otrc que se le requiera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos relativos a los
asuntos que investiga.

Conocimiento de las técnicas, principios y préacticas
basicas de investigacidn.

Conocimiento sobre los principios y técnicas basicas de
entrevista.

Conocimiento de las operaciones basicas de aritmética.

Habilidad para coordinar, asignar y supervisar el
trabajo bajo su responsabilidad.

Habilidad para adiestrar y supervisar al personal
subalterno.

Habilidad para obtener informacién y datos claros y
objetivos pertinentes a las investigaciones gque realiza.

Habilidad para seguir e impartir instruccicnes verbales
y escritas.

Departamentc de la Vivienda
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Habilidad para analizar y evaluar datos e informacién y
llegar a conclusicnes objetivas.

Habilidad para presentar datos e informacién en forma
clara y precisa.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales
y escritas.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidén de sistemas electrdénicos de
informacidn.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afio de escuela superior acreditada,que incluya o
esté suplementada por un curso o adiestramiento en la
operacién de sistemas electrédnicos de informacidédn. Dos (2)
aflos de experiencia en trabajos relacionados con la
recopilacién e investigacidén de datos e informacidn; uno (1)
de éstos en funciones simllares en naturaleza y complejidad a
las que realiza un (a) Investigador (a) I en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secciédn
4,2 de la Ley Nim. 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

Departamento de la Vivienda
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parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, afa%&/&&d& Vsl

g §
L (GonzAlez Rios ;;a Carm Alema
Admipistradora Secretaria

Ofitina Central de Asesoramiento Departamento de 1la
Laboral y de Administracidén de Vivienda
Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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INVESTIGADOR(A) DE TITULOS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo vy de oficina, gue congiste en realizar
estudios de titulos de propiedad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada conplejidad y
responsabilidad recopilando informacidn V4 analizando
documentos sobre titulos de propiedades de bienes inmuebles
en los cuales el Departamento de la Vivienda tenga algin
interés legal. Trabaja baje 1la supervisidén de un empleado
de superior Jjerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas

en situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio conforme a las técnicas vy
préacticas establecidas. Su trabajo se revisa mediante el

andlisig de los informes gque somete vy reuniones con el
supervisor para verificar conformidad c¢on las técnicas vy
practicas establecidas, asi como con las dinstrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios de titulosg de propiedad sobre bhienes
inmuebles en gue el Departamento de la Vivienda tenga algtn
interés legal, vrelacionadas con la adguisicidén o venta de
las mismas.

Presenta documentos para inscripeidn, prepara
solicitudes de certificaciones registrales y tramita los
mismos, en el Registro de la Propiedad.

Mantiene comunicacién c¢on abogados en la practica
privada que han preparado escrituras ] documentos
relacionados con las propiedades bajo estudios vy solicita
copias certificadas de los mismos.

Establece ¥ mantiene comunicacién con ehtidades
plblicas v privadas para recopilar informacidn v obtener
documentos relacionados con los estudios dque le son
asignados, tales como planos v resoluciones legales.

Redacta correspondencia e informes relacionados c¢on las
funciones que realiza.

bepartamento de la Vivienda
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las transacciones y tramite de
documentos que afectan el registro de propiedades en el
Registro de la Propiedad.

Conocimiento de la terminologla, principios y préacticas
utilizadas al realizar un estudic de titulecs de la propiedad.

Conocimiento de las fuentes de referencia y el tramite
correspondientes en estudios de titulos para el registro de
los mismos.

Habilidad para redactar correspondencia e informes
relacionados con su trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afio de escuela superior acreditada. Un (1) afio
de experiencia en labores oficinescas relacionadas con
investigaciones de titulos de propiedad.

PERIODC 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 Publico, segin enmendada, por la

-presente aprobamos la precedente clase nueva que formar§
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parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /%/4«64&/7_7?‘

Aura L. Gonzdlez Rios Aéa Carmen Alentany

Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramlento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda
Recursos Humanos
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INVESTIGADOR (A)
DE TITULOS IT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina, que consiste en 1la
supervisién de personal a carge de realizar investigaciones
de titulos de propiedad, asi c¢omo en la realizacidn de
tareas relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad, que consiste en la coordinacidn, asignacién
Yy supervigién de las labores relacionadas con la realizaciédn
de estudios de titulos de propiedad sobre bienes inmuebles,
en que el Departamento de la Vivienda tenga alglin interés
legal, asi comec en la realizacidn de tareas relacionadas.
Trabaja bajo la supervisidén general de un empleadc de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones ¢generales

sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa vy ¢riterio
propio en el degempefio de sus funciones conforme a las
técnicas y practicas establecidas. Su trabajo se revisa

mediante la evaluacidn de los informes gque somete vy
reuniones de supervisidn, para verificar conformidad con las
técnicas vy préacticas establecidas, asi como con las
instrucceiones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Efectla estudios de titulos de propiedades sobre bienes
inmuebles en que el Departamento tenga algln interés legal,
CUYos casos requieren de mayor experiencia para la
realizacidén més efectiva de los mismos.

Adiestra y asiste a investigadores de titulos vy asigna
y supervisa el trabajo que realizan.

Asesora a funcionarios de la Agencia VY personas
interesadas, en asuntos relacionados con el Registro de 1la
Propiedad vy sobre propiedades inmuebles cedidas, vendidas o
adquiridas por el Departamento de la Vivienda.

Provee documentacidn pertinente a los abogados
litigantes que representan al Departamento de la Vivienda en
pleitos legales.

Departamento de la Vivienda



41022

Coordina con los abogados la subsanacidn de
deficiencias sefialados por el Registro de la Propiedad en
los documentos o escrituras sometidas por el Departamento.

Verifica informacién vy organiza documentos para su
presentacién en el Registro de la Propiedad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las transacciones y tramite relativos a
la inscripcidén de documentos sobre propiledades en el
Registro de la Propiedad. :

Conocimiento de la terminologia, principios y préacticas
utilizadas al realizar estudios de titulos de la propiledad.

Conocimiento de las fuentes de referencla y el tréamite
correspondientes en estudios de titulos para el registro de
los mismos.

Habilidad para redactar correspondencia e informes
relacionados con estudios de titulos.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales
y escritas.

Habilldad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afio de escuela superior acreditada. Dos (2)
afios de experiencia en labores oficinescas relacionadas con
investigaciones de titulos de propiedad; uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Investigador de Titulos I en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

Departamento de la Vivienda P
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parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamentc de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/ﬁgszféxﬁétdw Seca

Ana Carmen Alemafly

Adminigtradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracidn de Vivienda

Recursos Humanos
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MAESTRO(A) PREESCOLAR

NATURALEZA DEL_ TRABAJO

Trabajo profesional en el campo educativo, que consiste en
planificar, desarrollar, coordinar y supervisar diferentes
actividades educativas, dirigidas a nifios de edad pre-escolar, para
facilitar su desarrollo social, intelectual, fisico y emocional.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad,
relacionado con la planificacién, desarrollo, coordinacidén vy
supervisidn de un plan o programa diario, que incluye los objetivos
y diferentes actividades educativas, recreativas, fisicas y de otra
indole, asi como los materiales, equipo y recursos necesarios, para
proveer a nifics participantes de una variedad de experiencias que
promuevan y faciliten su desarrollo social, intelectual, fisico y

.emocional, en el Centro de Culdado Diurno del Departamento de la

vivienda. 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
especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones, conforme a las normas y procedimientos establecidos

'y en armonia con los principios, teorias, técnicas y métodos

propios de su campo de competencia. Su trabajo se revisa mediante
visitas y reuniones con su supervisor, y de la evaluacidén de los
informes que somete, para verificar conformidad con las técnicas y
practicas de su campo de competencia, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, y supervisa planes y programas de
trabajo con los objetivos, actividades, materiales, equipo ¥y
recursos necesarios, dirigidos a proveer el ambiente de aprendizaje
v experlencia necesaria, para facilitar el desarrollo integral de
los nifios del Centro de Cuidado Diurno, seglin las necesidades y
diferencias individuales que sean identificadas.

Realiza actividades individuales vy grupales wutilizando
técnicas variadas de ensefianza tales como: el uso de fotografias,
dibujos, grabaciones, observacién de seres vivos y otras.

Departamento de la Vivienda
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Desarrolla las destrezas de aprendizaje a través de diferentes
actividades educativas, utilizando materiales y técnicas adecuadas
al nivel de desarrollo de los nifios en las dreas de tamafio, forma,
textura, peso, color, arte, misica, conceptos numéricos, relaciones
de espacio y otros.

Desarrolla actividades que promuevan la compresidén y el uso
del lenguaje de comunicaclidén sencilla, natural y correcta, entre
los nifios y adultos, tales como: juegos, canciones, cuentos,
reconocimiento de los simbolos de letras y numerales, y para
organizar sus ideas y comprender conceptos abstractos.

Provee un ambiente de aceptacidn e interrelacidén social en el
grupo, a través de actividades variadas dirigidas a desarroliar
destrezas basicas, para que puedan valerse por si mismos, tales
como: amarrar, abotonar, vestirse solo, habitos de higiene,
alimentacién v ayudarlos a aceptar el fracaso sin sentirse
derrotados, asi como principios de cortesia y respeto hacia los
demis .

Provee actividades de destrezas motoras para desarrollar los
misculos de los nifios.

Evaliia el proceso de aprendizaje de cada nifio v ofrece ayuda
individual a los mismos en el desarrollo de destrezas de acuerdo a
sus necesidades, y mantiene registros y controles de estos.

Detecta diferentes situaciones o problemas en los niflos que
impiden su desarrollo social, intelectual, fisico o emocional y
visita y orienta a los padres sobre las acciones a seguir.

Coordina y supervisa las labores que realizan los Asistentes
de Maestro Pre-escolar del Centro.

Es responsable por el establecimiento y mantenimiento de
expedientes actualizados de los nifies participantes y por 1la
confidencialidad de los mismos.

Observa a los nifios para detectar condiclones fisicas vy

emocionales provenientes del hogar, que afectan al nifio y notifica
a las agencias pertinentes de ser necesario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la teoria, mé&todos conceptos, principios y
técnicas modernas aplicables a la educacilidén pre-escolar.

Departamento de la Vivienda 2
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Conocimiento de las diferentes actividades que se realizan
para el desarrollo de diversas destrezas en los nifios de edad pre-
escolar.

Conocimiento de los diferentes materiales, equipo y recursocs
que se utilizan al realizar actividades educativas, recreativas,
fisicas y de otra indole, para el desarrollo social, intelectual,
fisico vy emocional de nifios de edad pre-escolar.

Conocimiento de las diferentes condiciones que presenta un
nifio de edad pre-escolar gque impiden o dificultan su desarrollo
social, intelectual, fisico y emocional.

Habilidad para planificar, desarrollar, organizar y coordinar,
diferentes actividades para lograr el desarrollo integral de nifos
de nivel pre-escolar.

Habilidad para transmitir ideas y conceptos en forma clara y
sencilla.

Habilidad para detectar diferencias y dificultades en el

.aprendizaje y desarxollo de los nifios y proveer soluciones viables.

Habilidad para redactar planes educativos y lograr los
objetivos trazados.

Habilidad para tratar con nifios de edad pre-escolar.

Habilidad para establecer y mantener registros y controles
actualizados.

Habilidad para tratar a nifios de nivel pre-esceclar con tacto,
amabilidad y respeto.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabaijo.

Destreza en el uso y manejo de equipo audiovisual y material
educativo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Educacién Elemental que incluya quince (15)
créditos en educacidédn pre-escolar de una universidad acreditada.
Certificado de Maestro(a) de nivel Elemental expedido por el
Departamento d Educacién de Puerto Rico.

Departamento de la Vivienda 3
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PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de
la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacidn
de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de 1la
Vivienda, a partir del

an Juan, Puerto Rico, a/%/)&a,&t/??d"

{lez Rios %%élﬁaimen Alemiafly

(W Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracidén de Vivienda

Recursos Humanos
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MENSAJERO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo v de oficina, que consiste en prestar
gservicios de mensaijeria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajoe rutinario, que consiste en
realizar tareas relacionadas con la entrega y recogido de
correspondencia, documentos, paguetes vy otrog articulos, en
las diferentes oficinas del Departamento de la Vivienda.
Pueden identificarse puestos realizando tareas sencillas de
oficina. Trabaja bajo 1la supervisidn directa, de un
empleado de superior jerarquia, guien ile imparte
instrucciones especificas sobre 1la labor a realizar las
cuales se van generalizando a medida gue adguiere
experiencia. su trabajo se revisa a la terminacidn del
mismo, mediante la verificacién de 1las hojas de recibo gue
expide, para determinar conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, pesa, sella, clagifica vy distribuye 1la
correspondencia, documentos, paquetes v otros articulos en
los encasillados correspondientes a las diferentes
dependencias v oficinas de la Agencia.

Realiza rondas a distintas oficinas y dependencias de
la Agencia, para recoger c¢orrespondencia, documentos,
paquetes y otros articuleos, vy los lleva a las Aareas
correspondientes, v a la estacidn de correo.

Expide recibos de entrega a los destinatarios y se
asegura de gue firmen los mismos.

Distribuye material informativo, tales como:
periddicos, revistas, circulares vy memorandos a las
distintas dependencias de la Agencia.

Colabora en la realizacidn de tareas sencillas de
oficina y hace uso de la maquina fotocopiadora.

Departamento de la Vivienda
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CONOCIMYENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la 1localizacién de las distintas
dependencias vy oficinas de 1la Agencia.

Conocimiento de las medidas y precauciones de seguridad
a observar al realizar su trabkajo.

Alglin conocimiento de la organizacidén interna de la
Agencia.

Algin conocimiento de las préacticas vy procedimientos
bésicos de oficina.

Habilidad para llevar récords sencillos relacionados
con su trabado.

Habilidad para seguir instrucciones verbales Mg
escritas.

Habilidad para establecer vy mantener relaciocnes
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo general de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela intermedia de una institucidn
educativa acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nosg confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Pablico, seglin enmendada, por 1la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formaré

Departamento de la vVivienda
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parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/"‘ﬁd&yé‘,{.é L TTF

ohzdlez Rios a men Alemai
Adminigfradora Secretaria
Ofic¥ha Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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MENSAJERO(A) MOTOCICLISTA

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo de campo y de oficina que consiste en prestar
servicios de mensajeria utilizando una wmotocicleta como
medio de transportacidn.

ABPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bl empleado realiza tareas rutinarias Y de
confiabilidad, en 1la entrega Yy recibo de correspondencia,
documentos, mensajes, paquetes, materiales y otros articulos
a las distintas dependencias Yy agencias adscritas al
Departamento de la Vivienda, agencias de gobierno v
entidades privadas. Trabaja bajo la supervisidn directa de
un empleado de superior jerarquia, gquien le imparte
instrucciones especificas sobre los viajes a realizar, las
cuales se van generalizande a medida gque adquiere
experiencia. Su  trabajo se revisa a la terminacidn del
mismo, mediante inspecciones cculares del vehiculo vy la
entrega de los recibos expedidos, para verificar conformidad
con las normas establecidas, asi como con las instrucciones
impartidas.

BJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce una motocicleta para entregar Yy recoger
correspondencia, documentos, mensajes, paguetes pequefios,
materiales y otros articules a distintas dependencias vy
agencias adscritas al Departamento de la Vivienda, agencilas
de gobierno y entidades privadas v expide las hojas de
recibo correspondientes.

Verifica gue la motocicleta se encuentre en buenas
condiciones de funcionamiento, mediante la revisidn de los
niveles de combustible, aceite y agua y que los reumdticos
estén debidamente inflados.

Determina la necesidad de mantenimiento del vehiculo y
mantiene informade a su supervisor de la necesidad de
efectuar reparaciones al vehiculo.

Lleva récords diarios de los viajes realizados, millaje
recorrido, gasolina y aceite usados.

Departamento de la Vivienda



21021

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito y
de las pricticas de conducir vehiculos de motor.

Conocimiento de 1las rutas dque comprenden el Area
Metropolitana.

Algin conocimiento de los principios Dbasicos de
mecédnica de motocicletas.

Algtin conccimiento de leos procedimientos y practicas
basicas de oficina.

Habilidad para seguir instrucciones verbalesg ¥
escritas.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el manejo de motocicletas.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela intermedia. Seis (6) meses de
experiencia en labores de mensajeria. Poseer Licencia de
Conductor de Motocicleta expedida por el Departamento de
Transportacidén y Obras Publicas.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Plablico, seglin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva gue formara

Departamento de la Vivienda
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parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /@Wﬂffff‘

Au Y Gonzadlez Rios A%a Carmeg?ﬁiemany
Administradora

Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de 1la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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OFICIAL DE ORIENTACION
Y DESARROLLO DE PROYECTOS
DE VIVIENDA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina, que congiste en realizar
actividades relacionadas con el desarrollo de proyectos de
vivienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad, due consiste en realizar actividades
variadas relacionadas c¢on la orientacidn y asesoramiento a
organizaciones c¢omunitarias, para dque éstos desarrollen
proyectos de vivienda. Trabaja bajc la supervisidn general
de un empleado de superior djerarquia, guien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y

especificas en situaciones especiales. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propic en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacidn

de los informes ¢ue somete v reuniones de supervisidn para
verificar conformidad con las normas, procedimientcs, leves
Yy reglamentos aplicables a su area de trabajo, asi como con
las instrucciones impartidas,

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en actividades variadas relacionadas con la
orientacién y asesoramiento a organizaciones comunitarias
sin fines de lucro, sobre los beneficios y requisitos de
participacidédn del programa al cual esté asignado.

Colabora v ofrece asistencia técnica a propietarios,
representantes de organizaciones comunitarias y personal de
municipios, sobre las regulaciones federales del programa
asignado.

Colabora con 80 supervisor en la revigidén vy
verificacién de documentos relacionades con las solicitudes
sometidas, para determinar la elegibilidad al programa.

Departamento de 1la Vivienda
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Acompafia y asiste al supervisor en las visitas de campo
que se realizan en los proyectos de vivienda auspiciados por
el programa.

Hace recomendaciones sobre enmiendas o cambios en las
normas y procedimientos para agilizar los procesos de trabajo
y mejorar los serviclos que se prestan.

Colabora y asiste en todas las fases administrativas y
operacionales del programa, en ausencia de su supervisor.

Establece y mantiene registros y controles y redacta
correspondencia e informes relacionados con las funciones
bajo su responsabilidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos, normas vy
procedimientos que rigen el programa o actividades bajo su
responsabilidad.

Conocimiento de los principics y técnicas modernas de
entrevista.

Conocimiento de las operaciones basicas de matemética.
Algun conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para expresarse con correccidén y exactitud en
los idiomas espafiol e inglés, verbalmente y por escrito.

Habiligdad para seguir instrucciones verbales %
escritas.

Habilidad para orientar grupos de personas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado treinta (30) créditos de una universidad
acreditada.

Departamento de la Vivienda
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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. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Pablico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/""%éy%cﬂe Yes L

AuTa L. Gonzalez Rios ; Carmeg Al%{;b

Administradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos
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OFICIAL DE VENTAS E HIPOTECAS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina relacionado con la venta ¢ hipoteca de propiedades
inmuebles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
que consiste en la verificacion y tramite de documentos para la venta ¢ hipoteca de
propiedades, en el Departamento de la Vivienda. Trabaja baja la supervision general de
un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificos en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones,
conforme a las leyes, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante
1a evaluacion de los informes que somete y reuniones con su supervisor para verificar su
conformidad con las técnicas y practicas establecidas, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende y orienta ptiblico en general sobre propiedades de la Agencia disponibles

para la venta y balances de hipotecas.

Departamento de la Vivienda 1
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Coordina el trémite pertinente para la preparacién de los documentos necesarios, a
fin de otorgar titularidad a los compradores de las propiedades inmueble, tales como:
estudio de titulo, escrituras, declaracién jurada, resolucion de ARPE, planos de
inscripcién y tasacién de la propiedad, entre otros.

Solicita y verifica documentos y evidencia sometida por los solicitantes, para
determinar su precualificaciébn para la compra de propiedad inmueble o para la
preparacidn de certificacion de balances de deuda de hipoteca.

Localiza y somete informacién solicitada por tasadores, agrimensores, abogados,
instituciones bancarias y agencias de gobierno,

Organiza y mantiene expedientes actualizados de los casos asignados.

Colabora y participa en inspecciones de solares, fincas, casas y locales propiedad
de la Agencia.

Actualiza informacién mecanizada de los proyectos asignados y del inventario de
propiedades de la Agencia.

Verifica informacién de libros de conmtabilidad para la preparacién de
certificaciones de balances de hipoteca para la cancelacién de deuda, refinanciamiento y
estados de deudas, solicitados por deudores e instituciones bancarias para el tramite de

préstamos.

Departamento de la Vivienda 2
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Redacta correpondencia para el cobro de deudas hipotecarias.

Prepara correspondencia e informes relacionadas con el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS., HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algiin conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan la venta e hipoteca de
propiedades y terrenos.

Algiin conocimiento de las normas y procedimientos internos aplicables a la

{ ) disposicién de propiedades y terrenos.

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

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud verbalmente y por escrito.

Habilidad para hacer calculos matemaéticos con correccién y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de equipo moderno de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer treinta (30) créditos universitarios de una universidad acreditada.

Departamento de la Vivienda 3
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PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

2 .
Clase revisada efectivoel |~ de Je//0 de ¢03

Lorobi st St

Leda, Emmalind Garcia Garcia Mgﬁa cheg e%ltalla
Administradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la' Vivienda
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda 4
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OFICIAL DE VENTAS E HIPOTECAS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina relacionado con la venta e hipoteca de
propiedades inmuebles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad, que consiste en la verificacién y trémite de documentos para
la venta e hipoteca de propiedades, en el Departamento de la Vivienda.
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 en el desempefio de sus funciones, conforme a
las leyes, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante
la evaluacién de los informes que somete y reuniones con su supervisor para
verificar su conformidad con las técnicas y prdcticas establecidas, asi como
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende y orienta piblico en general sobre las propiedades de la
Agencia disponible para la venta y balances de hipoteca.

Coordina el trdmite pertinente para la preparacién de los documentos
necesarios, a fin de otorgar titularidad a los compradores de las propiedades

inmuebles, tales como: estudio de titulo, escrituras, declaracién jurada,
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resolucién de ARPE, planos de inscripcién y tasacién de la propiedad, entre
otfros.

Solicita y verifica documentos y evidencia sometida por los
solicitantes, para determinar su precualificacién para la compra de propiedad
inmueble o para la preparacién de certificacion de balances de deuda de
hipoteca.

Localiza y somete informacién solicitada por tasadores, agrimensores,
abogados, instituciones bancarias y agencias de gobierno.

Organiza y mantiene expedientes actualizados de los casos asignados.

Colabora y participa en inspecciones de solares, fincas, casas y locales
propiedad de la Agencia.

Actualiza informacidn mecanizada de los casos asignados y del
inventario de propiedades de la Agencia.

Verifica informacién de libros de contabilidad para la preparacién de
certificaciones de balances de hipoteca para la cancelacién de deuda,
refinanciamiento y estados de deudas, solicitados por deudores e
instituciones bancarias para el trdmite de préstamos.

Redacta correspondencia para el cobro de deudas hipotecarias.

Prepara correspondencia e informes relacionadas con el trabajo que
realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algtin conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan la venta e
hipoteca de propiedades y terrenos.
Algln conocimiento de las normas y procedimientos infernos aplicables

a la disposicién de propiedades y terrenos.
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Habilidad para redactar correspondencia e informes relacionados con
las funciones que realiza.

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

Habilidad para hacer cdlculos matemdticos con correccién y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidn de equipo moderno de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer treinta (30) crédifos universitarios de una universidad
acreditada.

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 del Departamento de la Vivienda, a partir del  JUN 01 2060

En San Juan, Puerto Rico,a dUL 49 2000

/LC
Lcda. Maribel Rodrigliez Ramos lez Sdnchez
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Departamenta de la Vivienda
Laboral y de Administracién de

Recursos Humanos
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OFICIAL DE YENTAS E HIPOTECAS 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina relacionado con la venta e hipoteca de propiedades
inmuebles.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (1a) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste
en analisis y verificacion de documentos variados para el tramite de venta e hipoteca de
propiedades, en el Departamento de la Vivienda. Trabaja baja la supervisiéon 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 leyes, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de los informes que somete y reuniones con su supervisor para verificar su
conformidad con las técnicas establecidas, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende y orienta publico en general sobre propiedades disponibles para la venta,

requisitos de compradores, balances de hipotecas, cierres de ventas, endosos y otros.

Departamento de la Vivienda 1
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Solicita y verifica documentos y evidencia sometida por los solicitantes, para
deferminar su precualificacién para la compra de propiedad inmueble o para la
preparacion de certificaciones de balances de deuda de hipoteca.

Realiza inspecciones de solares, fincas, casas, apartamentos, locales y remanentes,
propiedades de la Agencia para verificar la ubicacién y condiciones de la misma y
prepara los informes correspondientes.

Orienta y somete informacion solicitada por tasadores, agrimensores, abogados,
instituciones bancarias y agencias de gobierno.

Recopila, verifica y analiza documentos e informacién para determinar las
propiedades que estén disponibles para la venta, tales como: estudios de titulo, tasacién,
escrituras, planos, antorizacion de la Administracion de Reglamentos v Permisos, Junta
de Planificacién y Certificacién de Denda del Centro de Recaudaciones Municipales.

Prepara correspondencia e informes estadisticos y narrativos del trabajo que
realiza.

Actualiza informacién mecanizada de los proyectos asignados y del inventario de

propiedades de la Agencia.

Departamento de 1a Vivienda 2
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Verifica informacién de libros de contabilidad y prepara certificaciones de
balances de hipotecas para cancelacién de deuda, refinanciamiento y estados de la deuda,
solicitados por deudores e instituciones bancarias para el tramite de préstamos.

Redacta correpondencia a deudores para el cobro de deuda hipotecaria y refiere
los casosmorosos a la oficina legal de la Agencia para la accidén correspondiente.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y Agencias que regulan la venta ¢
hipoteca de propiedades y terrenos.

Conocimiento de las normas y procedimientos internos aplicables a la disposicion
de propiedades y terrenos.

Habilidad para redactar informes estadisticos y narrativos relacionados con las
funciones que realiza.

Habilidad para establecer y mantener registros actualizados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud verbalmente y por escrito.

Habilidad para hacer célculos mateméticos con correccién y exactitud.

Destreza en la operacion de computadora, calculadora y equipo moderno de

oficina.

Departamento de la Vivienda 3
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer treinta (30) créditos universitarios de una universidad acreditada. Un (1)
afio de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Oficial de Ventas e Hipotecas I en el Servicie de Carrera del Departamento de la
Vivienda,
PERIODO PROBATORIO

Cinco (5 meses.

o .
Clase revisada efectivoel 7~ de Ju' / 1o de 27 03

SOV, 50

Lecda. Emmalind Garcia Garcia @%%a chegdye gantalla
Administradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda 4
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OFICIAL DE VENTAS E HIPOTECAS II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina relacionado con la venta e hipoteca de

propiedades inmuebles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {(La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
que consiste en andlisis y verificacién de documentos variados para el trdmite
de venta e hipoteca de propiedades, en el Departamente de la Vivienda.
Trabaja bajo la supervisién 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
leyes, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de los informes que sometfe y reuniones con su supervisor parg
verificar su conformidad con las técnicas y prdcticas establecidas, asf como

con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende y orienta plblico en general sobre propiedades disponibles
para la venta, requisitos de compradores, balance de hipotecas, cierres de
ventas, endosos y otros.

Solicita y verifica documentos y evidencia sometida por los

solicitantes, para determinar su precualificacién para la compra de propiedad
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inmueble o para la preparacién de certificacién de balances de deuda de
hipoteca.

Redliza inspecciones de solares, fincas, casas, apartamentos, locales y
remanentes, propiedad de la Agencia para verificar la ubicacién y condiciones
de la misma y prepara los informes correspondientes.

Orienta y somete informacién solicitada por tasadores, agrimensores,
abogados, instituciones bancarias y agencias de gobierno.

Recopila, verifica y analiza documentos e informacién para determinar
las propiedades que estén disponibles para la venta, tales como: estudios de
titulo, tasacién, escrituras, planos, auforizacién de la Administracién de
Reglamentos y Permisos, Junta de Planificacién y Certificacién de Deuda del
Centro de Recaudaciones Municipales,

Prepara correspondencia e informes estadisticos y narrativos del
trabajo que realiza.

Actudliza informacidn mecanizada de los proyectos asignades y del
inventario de propiedades de la Agencia.

Verifica informacién de libros de contabilidad y prepara
certificaciones de balances de hipoteca para cancelacién de deuda,
refinanciamiento y estados de la deuda, solicitados por deudores e
instituciones bancarias para el trdmite de préstamos.

Redacta correspondencia a deudores para el cobro de deuda
hipotecaria y refiere los casos morosos a la oficina legal de la Agencia para la

accién correspondiente.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y Agencias que regulan la venta
e hipoteca de propiedadesy ferrenos.

Conocimiento de las normas y procedimientos internos aplicables a la
disposicién de propiedades y terrenos.

Habilidad para redactar informes estadisticos y narrativos
relacionades con las funciones que realiza.

Habilidad para establecer y mantener registros actualizados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

Habilidad para hacer cdlculos matemdticos con correccidn y exactitud.

Destreza en la operacién de computadora, calculadora y equipo

moderno de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer treinta (30) créditos universitarios de una universidad
acreditada.  Un (1) afio de experiencia en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Oficial de Ventas e Hipotecas I en el

Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (B) meses,
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley
Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico,
segtn enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que
formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del  JiiM U1 2000

En San Juan, Puerto Rico,a  JUL 19 2000

wrirad @rﬁfw by 0 4 S
Leda. Maribel Rodridiiez Ramos Corles O. Gonzdlez Sanchez
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Departamentq de la Vivienda

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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OFITCIAL. ADMINISTRATIVO T

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la supervisioén de
una unidad funcional dedicada a tareas oficinescas o a
servicios auxiliares, o realizar tareas administrativas
relacionadas con actividades operacionales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de alguna complejidad y
responsabilidad, que consiste en supervisar una unidad
funcional en la gue se efectdan actividades oficinescas o
servicios auxiliares de alguna variedad y dificultad, en el
Departamentc de la Vivienda. También pueden identificarse
puestos en 1lds que el empleado realiza funciones
administrativas de alguna responsabilidad y dificultad,
relacionadas con servicios o actividades operacionales, o
actuando como ayudante de empleados o funcionariocs de mayor
jerarquia. Cuando supervisa una unidad funcional, el empleado
ejerce y recibe instrucciones generales, ejecuta sus tareas
siguiendo las normas y procedimientos establecidos y utiliza
alguna iniciativa y criterio proplo al realizar las mismas.
En esta capacidad su trabajo se revisa mediante la evaluacidn
de losg logros obtenidos y para verificar que se ajusta a las
normas y procedimienteos establecidos. Cuando actda como
ayudante de un empleado o funcionario de mayor Jerarquia o
ejecuta actividades o servicios operacionales, recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
detalladas en aquellos especiales y su trabajo se revisa al
final de cada tarea, para determinar correccién de las mismas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, supervisa o realiza tareas relacionadas con una
o varias de las Areas siguientes: transacciones de perscnal,
planificacidén, sistemas y procedimientos, seguros, contratos,
recaudaciones, presupuesto, compras, néminas, toma de
inventario, almacenamiento de suministros y materiales,
correspondencia, propiedad, transportacién, permisos, finanza,
conservacién vy mantenimiento de edificios, licencias,
archivos, servicios a la clientela, imprenta y otros servicios
administrativos o auxiliares.

Departamento de la Vivienda
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Ayuda a un empleado o funcionaric de mayor jerarquia en
la ejecucidn o supervisién de actividades administrativas o de
servicios auxiliares.

Redacta correspondencia rutinarla para su firma ¢ para un
empleado o funcionario de mayor jerarquia, relacionada con las
actividades bajo su responsabilidad.

Orienta a los empleados bajo su supervisidén sobre las
normas, reglas, reglamentos y procedimientos, relacionados con
la Agencia y el trabajo asignado.

Prepara y tramita documentos y somete informes
relacionados con su area de trabajo.

Establece v mantiene registros y controles relacionados
con su drea de trabajo.

Prepara estimados de material, equipo, personal vy
necesidades presupuestarias, cuando se le solicita.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento de las funciones, filosofia v de 1la
estructura organizacional del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico,

Algin conocimiento de los principios bésicos de
administracién piablica.

Algin conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y
funciones del Departamento de la Vivienda.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones, verbales
y escritas.

Habilidad para redactar informes vy correspondencia
relacionada con su area de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en la operacidn de equipo general de oficina.

Departamento de la Vivienda 2
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PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada y cuatro (4)
afios de experiencia oficinesca, administrativa, ejecutiva o
de supervisién; uno (1) de estos en funciones similares en
naturaleza Yy complejidad a las de un Oficinista
Administrativo(a) IIT en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIC

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, sedgln enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva dque formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

n Juan, Puerto Rico, a /#%¢, gl . Re /77F-

Aura/Al. Gonzdlez Rios A;% Carmegzzlem ny
Admtnistradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral v de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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OFICIAL ADMINISTRATIVO TII

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que comprende la supervisidn de
una unidad funcional dedicada a tareas oficinescas o a
servicios auxiliares, o realizar tareas administrativas
relacionadas con actividades operacionales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad vy
responsabilidad, que comprende el supervisar una unidad
funcional en la que se efectiGan actividades oficinescas o
servicios auxiliares de variedad y dificultad, en el
Departamento de la Vivienda. También pueden identificarse
puestos en los que el empleado realiza funciones
administrativas de responsabilidad y dificultad, relacionadas
con servicios o actividades operacionales, o actuando como
ayudante de empleados o funcionarios de mayor jerarquia.
Cuando supervisa una unidad funcional, el empleado ejerce y
recibe instrucciones generales, ejecuta sus tareas siguiendo
las normas y procedimientos establecidos y utlliza grado
moderade de iniciativa y criterio propio al realizar las
mismas. En esta capacidad su trabajo se revisa mediante la
evaluacién de los logros obtenidos y para verificar que se
ajusta a las normas y procedimientos establecidos. Cuando
actia como ayudante de un empleade o funcionario de mayor
jerarquia, o ejecuta actividades o servicios operacionales,
recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y detalladas en agquellos especiales y su trabajo se
revisa al final de cada tarea, para determinar su correccidn.
Este nivel se diferencia del anterior en la serie de clases
por el grado de complejidad y responsabilidad de sus
funciones, el tamafic de la unidad que supervisa; ndmero y
clasificacién de los puestos que ocupan los empleados gque
supervisa; importancia de las actividades que ejecutan y el
nivel de discrecidén y libertad de acclidén que requiere el
desempefio de los deberes y responsabilidades asignadas al
puesto.

Departamento de la Vivienda



31012

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asigna, revisa y supervisa actividades oficinescas o de
servicios auxiliares de responsabilidad que realiza personal
subalterno.

Prepara el Plan de Trabajo de la unidad bajo su
responsabilidad.

Orienta a los empleados bajo su supervision sobre las
normas, reglas, reglamentos y procedimientos, relacionados con
la Agencia y el trabajo asignado.

Prepara y rinde informes relacionados con las actividades
bajo su responsabilidad.

Prepara y tramita documentos relacionados con su Area de
trabajo.

Ofrece informacidén relacionada con las actividades bajo
su responsabilidad a empleados y funcionarios de la Agencia y
al piblico en general, de ser aplicable.

Lleva récords relacionados con su &rea de trabajo y
prepara aquellos informes que le sean requeridos.

Dirige, supervisa o realiza tareas relacionadas con una
o varias de las actividades siguientes: transacciones de
personal, planificacién, sistemas y procedimientos, seguros,
contratos, recaudaciones, presupuesto, compras, ndéminas, toma
de inventario, almacenamiento de suministros y materiales,
correspondencia, propiedad, transportacién, permisos, finanza,
conservacién y mantenimiento de edificios, 1licencias,
archivos, servicios a la clientela y otros servicios
administrativos o auxiliares.

Ayuda a un funcionario de mayor jerarquia en la ejecuciédn
0 supervisidén de actividades administrativas o de servicios
auxiliares.

Redacta correspondencia rutinaria para su firma ¢ para un
empleado o funcionario de mayor jerarquia, relacionada con las
actividades bajo su responsabilidad.

Prepara estimados de material, equipo, personal vy
necesidades presupuestarias, cuando se le solicita,

Departamento de la Vivienda 2
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas de
administracidén publica.

Conocimiento de las funciones, filcsofia yv de 1la
estructura organizacional del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas Yy
funciones relacionadas con el Departamento de la Vivienda.

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

Habilidad para asignar y supervisar personal subalterno
de ser necesario.

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

Habilidad para redactar informes vy correspondencia
relacionada con su &rea de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en la operacién de equipo general de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada vy cinco (5)
afiocg de experiencia oficinesca, administrativa, ejecutiva o de
supervisidén; uno (1) de estos en funciones similares en
naturaleza y complejidad a las de un Oficial Administrativo I
en el Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Departamento de la Vivienda 3
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Secciédn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Plablico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

L
. FL
En San Juan, Puerto Rico, a/a 4& Lo 7
. nzélez Rios ;na Carmen Alemafiy
Administradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamentc de la Vivienda
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OFICIAT. ADMINISTRATIVO TIIX

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo gque comprende la direccién,
coordinacién y supervisién de una unidad funcional dedicada a
tareas oficinescas, operacionales o a servicios auxiliares, o
realizar tareas administrativas relacionadas con actividades
operacionales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funclones de considerable complejidad
y responsabilidad, que comprende el dirigir, coordinar y
supervisar una unidad funcional en la que se efectian
actividades oficinescas, operacionales o serviclos auxiliares
de considerable variedad y dificultad, en el Departamento de
la Vivienda. Tamblén pueden identificarse puestos en los que
el empleado realiza funciones administrativas en ocasiones de
carédcter especializado ¥ considerable dificultad vy
responsabilidad, relacionadas con servicios o actividades
operacionales, o actuando como ayudante de empleados o
funcionarios de mayor jerarguia. Cuando dirige, coordina ¥y
supervisa una unidad de trabajo; el empleado ejerce y recibe
instrucciones generales, ejecuta sus tareas sigulendo 1las
normas y procedimientos establecidos y utiliza iniciativa y
criterio propio al realizar las mismas. En esta capacidad su
trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que
somete, a través de reuniones con su supervisor y por los
logros obtenidos. Cuando actida como ayudante de un empleado
o funcionario de mayor jerarquia, o ejecuta actividades o
gervicios operacionales, recibe instrucciones generales y su
trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor y la
evaluacién de los logros obtenidos. Este nivel se diferencia
de los anteriores en la serie de clases por el grado de
complejidad y responsabilidad de sus funciones; el tamafio de
la unidad que dirige, coordina y supervisa; nlmero Yy
clasificacldén de los puestos que ocupan los empleados que
gsupervisa; importancia de las actividades que ejecuta y el
nivel de discrecién y libertad de accidén que requiere el
desempefio de los deberes y responsabilidades asignadas al
puesto,

Departamento de la Vivienda
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, coordina y supervisa actividades oficinescas,
operacicnales o de servicios auxiliares de responsabilidad
considerable que realiza personal subalterno.

Dirige, coordina y supervisa tareas relacionadas con una
o varias de las actividades sigquientes: transacciones de
personal, planificacién, sistemas y procedimientos, seguros,
contratos, recaundaciones, presupuesto, compras, nbminas, toma
de inventario, almacenamiento de suministros y materiales,
correspondencia, propiedad, transportacién, permisos, fianzas,
conservacidon y mantenimiento de edificios, licencias, archivo,
gervicios a la clientela, generales de oficina y otros

servicios administrativos o auxiliares.

Orienta y adiestra al personal bajo su direccidén vy
supervisidén con relacidén al trabajo asignado y a las normas,
reglas, reglamentos y procedimientos que rigen la Agencia.

Evalia vy <desarrolla normas, guias, manuales v
procedimientos relacionados con su area de trabajo.

Asiste a empleados ¢ funcionarios de mayor jerarquia en
la ejecucién, direccién y supervisidén de actividades
administrativas o de servicios auxiliares.

Prepara y rinde informes necesarios pertinentes a las
actividades bajo su responsabilidad, asi como otras
comunicaciones relacionadas.

Prepara y tramita documentos relacionados con su area de
trabajo.

Ofrece informacidén y orientacién relacionada con las
actividades bajo su responsabilidad a empleados y funcionarios
de la Agencia, personal subalterno y al pliblico en general de
ser aplicable.

Lleva récords y registros relacionados con su &rea de
trabajo y prepara y rinde aquellos informes que le sean
requeridos,

Asigna o redacta correspondencia para su firma o para la
firma de un funcionario de mayor jerarquia, relacionada con
las actividades bajo su responsabilidad.

Departamento de la Vivienda 2
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Prepara estimados de material, equipo, persconal vy
necesidades presupuestarias relacionadas con el area de
trabajo bajo su responsabilidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento considerable de los principiocs, técnicas y
practicas de administracién piblica.

Conocimiento considerable de las funciones, filosofia y
de la estructura organizacional del Estado Libre Asociade de
Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos,
normas y funciones relacionadas con el Departamento de la
Vivienda.

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

Habilidad para asignar y supervisar personal subalterno.

Habilidad para expresarse en forma clara Yy Pprecisa
verbalmente y por escrito.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en la operacién de equipo general de oficina.

PREPARACTION Y EXPERIENCIA MINIMA.

Graduacidén de escuela superior acreditada y seis (6) afios
de experiencia oficinesca, administrativa, ejecutiva o de
supervisién; uno (1) de estos en funciones similares en
naturaleza y complejidad a las de un Oficial Administrativo II
en el Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.

Departamento de la Vivienda 3
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva dque formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

n San Juan, Puerto Rico, a//@*ﬂﬁaa;éibgé%/ﬂ?7éa

A zalez Rios g%a Carmen Alemany
Ad 'nlstradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de 1ia
Laboral y de Administracién de Vivienda
Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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OFICIAT. ADMINISTRATIVO IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que comprende la direcciédn,
coordinacién y supervisién de una unidad funcicnal dedicada a
tareas oflcinescas, operacionales o a servicios auxiliares, o
realizar tareas administrativas relacionadas c¢on actividades
operacionales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad vy
responsabilidad, que comprende el dirigir, coordinar y supervisar
una unidad funcional en la que se efectian actividades oficinescas,
operacionales o servicios auxiliares de gran variedad y dificultad,
en el Departamento de la Vivienda. También pueden identificarse
puestos en los que el empleado realiza funciones administrativas en
ocasiones de carActer especializado y de gran dificultad vy
responsabilidad, relacionadas con servicios o actividades
operacionales, o actuando comc ayudante de un empleado o
funcionario de mayor Jerarquia. Cuando dirige, coordina vy
supervisa una unidad de trabajo; el empleado ejerce y recibe
instrucciones generales, ejecuta sus tareas siguiendo las normas y
procedimientos estableclidos y utiliza un alto grado de iniciativa
y criterio propioc al realizar las mismas. En esta capacidad su
trabajo se revisa mediante el ané&lisis de los informes que somete,
a través de reuniones con su.supervisor y por los logros obtenidos.
cuando actia como ayudante de un empleado o funcionario de mayor
jerarquia, o ejecuta actividades o serviclos operaclonales, recibe
instrucciones generales y su trabajo se revisa mediante reuniones
con su supervisor y la evaluacién de los logros obtenidos. Este
nivel se diferencia de los anteriores en la serie de clases por el
grado de complejidad y responsabilidad de sus funclones; el tamafio
de la unidad que dirige, coordina y supervisa; namero de
clasificacién de 1los puestos gque ocupan los empleados que
supervisa, importancia de las actividades que ejecuta y el nivel de
discrecién y libertad de accidén que requiere el desempefio de los
deberes y responsabilidades asignadas al puesto.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, «coordina <y supervisa actividades oficinescas,
operacionales o de servicios auxiliares de gran responsabilidad que
realiza personal subalterno.

Departamento de la Vivienda
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Dirige, coordina vy supervisa tareas relacionadas con wuna o
varias actividades administrativas, tales como: transacciones de
personal, planificacidén, sistemas y procedimientos, sSeguros,
contratos, recaudaciones, presupuesto, compras, néminas, toma de
inventario, almacenamiento de suministros v materiales,
correspondencia, propiedad, transportacidén, permisos, fianzas,
conservacién y mantenimientc de edificios, licencias, archivo,
servicios a la clientela, generales de oficina y otros serviciocs
administrativos o auxiliares.

Prepara el Plan de Trabajo de la unidad o actividad bajo su
responsabilidad.

Orienta y adiestra al personal bajo su direccidn y supervisién
con relacidédn al trabajo asignado y a las normas, reglas,
reglamentos y procedimientos que rigen la Agencia.

EvalGa y desarrolla normas, guias, manuales y procedimientos
relacionados con su area de trabajo.

Asiste a empleados ¢ funcionarios de mayor jerarquia en la
ejecucidn, direccidén y supervisidén de actividades administrativas
0 de servicios auxiliares.

Prepara y tramita documentos relacionados con su &rea de
trabajo.

Ofrece informacidén vy orientacién relacionada con las
actividades bajo su responsabilidad a empleados y funcionarios de
la Agencia, personal subalterno y al publico en general, de ser
aplicable.

Lleva récords v registros relacionados con su area de trabajo
v prepara y rinde aquellos informes que le sean requeridos.

Asigna o redacta correspondencia para su firma o para la firma
de un funcionaric de mayor jerarquia, relacionada con las
actividades bajo su responsabilidad.

Prepara estimados de material, equipo, personal y necesidades

presupuestarias relacionadas con el &rea de trabajo bajo su
responsabilidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, técnicas y préacticas
modernas de trabajo de oficina.

Departamento de la Vivienda 2



31014
Conocimiento vasto de los principios, técnicas y practicas de
administracidén publica.

conocimiento vasto de las funciones, filosofia y de 1la
estructura organizacional del Estado Libre Asocliado de Puerto Rico.

Conocimiento vasto de 1las leyes, reglamentos, normas Yy
funciones relacionadas con el Departamento de la Vivienda.

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

Habilidad para asignar y supervisar personal subalterno.

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

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacién de equipo general de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCTA MINTMA

craduacién de escuela superior acreditada y siete (7) afios de
experiencia oficinesca, administrativa, ejecutiva o de supervisién;
uno (1) de estos en funciones similares en naturaleza y complejidad
a las de un Oficial Administrativo III en el Servicio de Carrera
del Departamento de la vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 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 Serviclo de Carrera del Departamento de la
vivienda, a partir del

Departamento de la Vivienda 3
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QFICIAL EXAMINADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la aplicacién de
conocimientos sobre los principios y practicas del Derecho.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
y responsabilidad, gque consgiste en 1la aplicacidén de
conocimientos sobre los principios y practicas del Derecho,
en la Divisidn Legal del Departamento de 1la Vivienda.
Trabaja bajo la supervisién general de un funcionario o
empleado de superior jerarguia, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce
iniciativa vy c¢riterio propio en el desempeilo de sus
funciones. Su trabajo se reviga mediante la evaluacidn de
los informes que somete y reuniones de supervisidn, para
verificar conformidad c¢on 1las normas, procedimientos, leyes
y reglamentos aplicables a su Adrea de competencia.

EJEMPLOS DE 'TRABAJO

Prepara c¢iltaciones, preside vistas administrativas e
interroga testigos.

Es responsable por el fiel cumplimiento de las leyes y
reglamentos de 1la Agencia vinculadas a la Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme.

Estudia, analiza vy consulta leyes, reglamentos vy
examina la jurisprudencia y documentos a la luz de las leyes
y reglamentos vigentes, v realiza entrevistas con abogados vy
paralegales como parte del proceso de investigacidn en los
casos asignados.

Analiza y somete la reconsideracidén de una parte contra
una regolucién u é6rden de la Agencia.

Ofrece asegoramiento y orientacidén a funcionarios vy
plblico en su &rea de competencia.

Departamento de la Vivienda



34021

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y précticés,
leyeg vy reglamentos aplicables a la Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme.

Conocimiento considerable del funcionamiento y
programas del Departamento de la Vivienda.

Conocimiento considerable de las técnicas v précticas
modernas de entrevista.

Habilidad para expresarse c¢on claridad y correccién
verbhalmente y por escrito.

Habilidad para examinar vy analizar datos v 1llegar a
concliuciones imparciales.

Habilidad para realizar estudics de investigacidn.

Habilidad para analizar, interpretar vy aplicar
disposiciones legales y reglamentos.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de "Juris Doctor™ de una universidad
acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccibn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Pergsonal del Servicio PlOblice, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva gque formaréd
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parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/“”‘:%k}ﬂ;ae{/??f-

@

Kna Carmen Alemafiy

onzdlez Rios

Admipistradora

Secretaria
Oficdina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracidn de Vivienda

Recursos Humanos
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OFICINISTA ADMINISTRATIVO(A) T

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo general de oficina, que consiste en realizar
tareas sencillas pero de naturaleza variada, siguiendo normas
v procedimientos establecidos, asi como en la atencién de
visitantes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario de alguna
complejidad y responsabilidad, gue consiste en la tramitacidén
v procesamiento de documentos y formularios variados, asi como
en la atencién de visitantes, en el Departamento de 1la
vivienda. Trabaja bajo la supervisién directa de un empleado
de superior Jjerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. Ejerce alguna iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
a la terminacidén del mismo para verificar conformidad con las
normas y procedimientos establecidos, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, revisa, sella, controla, distribuye y despacha
documentos, formularios y correspondencia variada.

Lleva y mantiene actualizados registros, controles vy
archivos, relacionados con actividades de personal,
asistencia, licencias, dietas, descuentos de ndémina,
planificacidén, sistemas y procedimientos, seguros, contratos,
recaudaciones, presupuesto, compras, facturas, requisiciones,
néminas, toma de inventario, almacenamiento de suministros y
materiales, correspondencia, propledad, transportaciodn,
permisos, fianzas, conservacién y mantenimiento de edificios,
servicios a la clientela, imprenta vy otros servicios
administrativos o auxiliares.

Localiza y facilita expedientes de personal, que son
solicitados por personal técnico y lleva control de 1los
mismos.
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Recopila y organiza informacién para ser utilizada en la
elaboracién de informes.

Revisa documentos y'formularios para verificar exactitud
aritmética y conformidad con los procedimlientos.

Genera, recibe y atiende llamadas telefdénicas y orienta
funcionarios y piblico que visita su Area de trabajo.

Prepara y tramita requisiciones de formularios vy
materiales de oficina.

Opera maquina fotocopiadora para el tramite de los
formularios y documentos que procesa.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y procedimientos modernos
de oficina.

Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez
y exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para llevar registros, controles y archivos
actualizados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en la operacién de equipo general de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada. Un (1) afio de
experiencia en trabajo general de oficina.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

Departamento de la Vivienda 2
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puertc Rico, a/mﬂ/;«,&:o L 17

onzdlez Rios A;a Carmen Alémany
Adniinistradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de 1la
Laboral y de Administracién de Vivienda
Recurscs Humanos
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OFICINISTA ADMINISTRATIVO(A)
Irx

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina, que consiste en realizar tareas de
naturaleza variada, siguiendo normas y procedimientos
establecidos, asi como en la atencién de visitantes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad, que consiste en la tramitacidn v
procesamiento de documentos Y formularios variados
relacionados con asuntos administrativos, asi como en 1la
atencién de visitantes, en el Departamento de la Vivienda.
Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se revisa a la terminacidén del mismo para determinar
conformidad con los procedimientos establecidos, asi como con
las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, revisa, sella, controla, distribuye y despacha
documentos, formularios y correspondencia.

Lleva y mantiene registros, controles vy archivos
actualizados, relacionados con actividades de personal,
asistencia, licencias, dietas, planificacidén, sistemas v
procedimientos, seguros, contratos, recaudaciones,
presupuesto, compras, facturas, requisiciones, néminas, toma
de inventario, almacenamiento de suministros y materiales,
correspondencia, propiedad, transportacidn, permisos, fianzas,
conservacién y mantenimiento de edificios, servicios a la
clientela, imprenta y otros servicios administrativos o
auxiliares. '

Localiza y provee expedlentes, documentos fiscales e
informacidén, a funcionarios y personal técnico y para la
preparacién de informes.

Departamento de la Vivienda
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Genera, recibe y atiende llamadas telefénicas y orienta
funcionarios y publico gque visita su area o unidad de trabajo.

Establece y mantiene actualizados récords, controles y
registros utilizando equipo computadorizado.

Realiza inventarios de documentos, equipo, propiedad y
otros.

Redacta correspondencia relacionada con las funciones
bajo su responsabilidad.

vVerifica la informacién de los documentos que tramita
para asegurarse de la correccidén de los mismos.

Prepara requisiciones de materiales y equipo de oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y procedimientos modernos
de oficina.

Habilidad para efectuar coémputos aritméticos con rapidez
y exactitud.

Habilidad para llevar registros, controles y archivos
actualizados.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar reglamentos vy
procedimientos de trabajo.

Destreza en la operacién de equipo moderno de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada. Dos (2) afios
de experiencia en trabajo oficinesco uno (1) de éstos, en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que
realiza un Oficinista Administrativo(a) I en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Vivienda.

Departamento de la Vivienda 2
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gue realiza un Oficinista Administrativo(a) I en el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Pdblico, segun enmendada, por Ila
presente aprobamos la precedente clase nueva que formaré
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicic
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /224 . 4. f /99"

é%%;Légimeéi%%%ﬁgﬁy

Secretaria

ficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracidn de Vivienda
Recursos Humanos
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OFICINISTA ADMINISTRATIVO(A)
ITXTX

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina, que consiste en realizar tareas de
naturaleza variada, siguiendo normas y procedimientos
establecidos, asi como en la atencidén de visitantes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad, que consiste en el procesamiento y
tramitacion de documentos de asuntos administrativos variados,
asi como en la atencidén de visitantes, en el Departamento de
la Vivienda. Trabaja bajo la supervisién general de un
funcionario o empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerxce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que
somete, para verificar conformidad con las normas vy
procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, revisa, sella, controla, distribuye y despacha
documentos, formularios y correspondencia de su drea o unidad
de trabajo.

Lleva y mantiene registros, controles vy archivos
actualizados, tanto manuales como mecanizados, relacionados
con: actividades de perscnal, asistencia, licencias, dietas,
planificacién, sistemas y procedimientos, seguros, contratos,
recaudaciones, presupuesto, compras, facturas, requisiciones,
néminas, Iinventarios, almacenamiento de suministros vy
materiales, correspondencia, propiedad, transportacién,
permisos, fianzas, conservacién y mantenimiento de edificios,
servicios a la clientela, imprenta y otros servicios
administrativos o auxiliares.

Opera un equipo computadorizado para entrar, verificar y
correglr informacion relacionada con las actividades bajo su
responsabilidad.

Departamento de la Vivienda
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Atiende 1llamadas telefénicas y orienta funcionarios,
empleados y pulblico que visita 1la Agencia sobre las
actividades de su cargo.

Efectia cdémputos aritméticos relacionados con balance

de las diferentes licencias del personal, cobros, recaudos y
otros.

Prepara ajustes, procesa y prepara cheques de néminas.

Realiza inventarios de documentos, equipo, propiedad y
otros.

Revisa récords, informes, documentos y formularios para
determinar vy asegurar la correccién y exactitud de los
mismos.

Redacta correspondencia e informes relacionados con las
funciones que realiza.

Lleva récords de asistencia de empleados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y procedimientos modernos
de oficina.

Habilidad para efectuar computos aritméticos con
rapidez y exactitud.

Habilidad  para seguir  instrucciones verbales y
escritas.

Habilidad para establecer y mantener relacicnes
efectivas de trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar reglamentos vy
procedimientos de trabajo.

PREPARACTION Y EXPERTENCIA MINIMA

Cuarto Afio de escuela superior acreditada. Tres (3)
afios de experiencia en trabajo general de oficina; uno (1) de
éstos, en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un Oficinista Administrativo(a) II en el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda.

Departamento de la Vivienda 2
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccildn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Pablico, segin enmendada, por 1la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/ﬂéé/;o&;» e /FFF

Aura alez Rios Apia-TCarmen

Admi, ecretaria

0ftcina Central de Asesoramiento Departamento de 13
Laboral y de Administraciédn de Vivienda

Recursos Humanos

(§L Aleman
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OFICINISTA DACTILOGRAFO(A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina gue consiste en realizar labores de
mecanografia y la ejecucién de otras tareas relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad gque incluye el uso de una madquinilla,
procesador de palabras 0 computadora para preparar
comunicaciones, documentos y formularios variados; asi cowmo
la ejecucién de otras tareas relacionadas en el Departamento
de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisidén directa de un
empleado de superior jerarquia, gquien le imparte
instrucciones especificas al comienzo de su trabajo vy
generales a medida que se adiestra y adquiere experiencia en
el desempefio de 1las funciones asignadas al puesto. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio al realizar su trabajo,
conforme a los principios y précticas de la mecanografia,
procedimientos Yy normas establecidas e instrucciones
impartidas. Su trabajo se revisa durante su ejecucidn y a
la terminacidén del mismo para verificar rapidez, correccidn,
exactitud y conformidad con lag instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Pasa a maguinillia o mediante el uso de procesador de
palabras o computadora, variedad de documentos, tales como:
cartas, informes y otras comunicaciones relacionadas con las
actividades gue se realizan en su unidad de trabajo.

Mantiene archivos vy controles relacionados con su
unidad de trabajo.

Atiende y orienta a los visitantes sobre 10s asuntos
relacionados con su unidad de trabajo.

Recibe v hace 1lamadas telefénicas, ofrece la
informacién que se le autoriza o refiere las mismas al lugar
correspondiente v llava un récord de las que se efectlan a
larga distancia.

Tramita y proc¢esa documentos, comunicaciones e informes
conforme a los procedimientos esgtablecidos.

Departamento de la Vivienda
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Verifica los documentos y formularios que prepara, para
determinar que contengan la informacién necesaria conforme a
las normas y procedimientos establecidos.

Ordena y clasifica informacién, documentos y
formularios.

Efectia cdlculos aritméticos sencillos relacionados con
el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de las técnicas, practicas y
procedimientos modernos gque se utilizan en el trabajo
oficinesco.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de
mecanografia o procesamientc de palabras.

Algin conocimiento de las técnicas y practicas modernas
que se utilizan en el mantenimientec de archivos y controles.

Algun conocimiento de las reglas gramaticales y de
ortografia.

Habilidad para detectar y corregir errores de gramatica
o de ortografia.

Habilidad para seqguir  instrucciones  verbales y
escritas,

Habilidad para mantener archivos actualizados.
Habilidad para efectuar cdlculos aritméticos sencillos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidén de una maquinilla, procesador
de palabras o computadora y de equipo general de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCTIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada, que incluya
o esté suplementada por cursos en mecancgrafia, procesamiento
de palabras y archivo.

Departamento de la Vivienda
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Seis (6) meses.

21061

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nom. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de

Personal del Servicio Piblico, segun

enmendada, por la

presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a,ﬁ*%%;p;ékbcﬂ¢/¢azf?

Aura L./Gonzalez Rios
Adminjétradora

i<ina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

4
%nzat’ €armen any

Secretaria
Departamento de la
Vivienda
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OFICINISTA DACTILOGRAFO(A) II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina gue consiste en realizar labores de
mecanografia v la ejecucidn de otras tareas relaclionadas.

ABPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de oficina de wmoderada
complejidad y responsabilidad gque incluye el uso de una
maquinilla, procesador de palabras o computadora, para
preparar comunicaciones, documentos y formularilos variados;
asi como la ejecucién de otras tareas relacionadas en el
Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisiodn
general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto v especificas en situaciones especiales. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio al realizar
su trabajo, conforme a los principios y practicas de la
mecanografia, procedimientos Yy normas establecidas e
instrucciones impartidas. El trabaje se revisa a su
terminacién para verificar rapidez, correccidén, exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Utiliza una waguinilla, procesador de palabras o
computadora para preparar cartas, informes Yy otras
comunicaciones de naturaleza variada, relacionadas con lasg
actividades que se realizan en su unidad de trabajo.

Mantiene registros, archivos y controles, relacionados
¢on su unidad de trabajo.

Clasifica y distribuye correspondencia, formularios vy
documentos de oficina en general.

Atiende llamadas telefdnicas v orienta a los visitantes
gobre los asuntos relacionados con su unidad de trabajo.

Revisa log documentos v formularios que tramita vy
procesa, para determinar que contengan la informacidn
necesaria conforme a las normas v procedimientos
establecidos.

Departamento de la Vivienda
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Efectia célculos aritméticos sencillos relacionados con
el trabajo que realiza.

Prepara informes sencillos relacionados con el trabajo
que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de las técnicas, practicas v
procedimientos modernos que se utilizan en el trabajo
oficinesco.

Conocimiento de las técnicas vy précticas modernas de
mecanografia o procesamiento de palabras.

Conocimiento de las técnicas y précticas modernas gue
se utilizan en el establecimientoc vy mantenimiento de
archivos.

Conocimiento de las reglas de gramédtica v de
ortografia.

Habilidad para detectar errores de grémética v
ortografia.

Habilidad para eXpresarse con claridad y precisidén
verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales v
escritas.

Habilidad para establecer Y mantener archivos
actualizados.

Habilidad para llevar récords, controles y registros de
oficina,.

Habilidad para efectuar céalculos aritméticos sencillos.

Habilidad para establecer vy mantener relacilones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidn de una madquinilla, procesador
de palabras o computadora y de equipo general de oficina.

Departamento de la Vivienda
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada, gue incluya
o esté suplementada por cursos en mecanografia, procesamiento
de palabras y archivo, Dos (2) aflos de experiencia en
trabajo de oficina que incluya el manejo y operaclidn de
equipo moderno de oficina y archivo; uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza vy complejidad similar a las que
realiza un Oficinista Dactilégrafo 1 en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERICDO PROBATORIO

3eis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Pablico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /”"—”r’—gdy‘,lw Lo oo

aame@%ea

Admipistradora ecretaria
Ofi¢gina Central de Asesocoramiento Departamento
LaBoral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamentc de la Vivienda
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OFICINISTA DACTILOGRAFO(A) III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores de
mecanografia y la ejecucidén de otras tareas relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de oficina de complejidad y
responsabilidad dgque incluye el wuso de wuna maguinilla,
procesador de palabras o computadora, para preparar
comunicaciones, documentos y formularios variados; asi como
la ejecucidn de otras tareas relacionadas en el Departamento
de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisidn general de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. BEBijerce
iniciativa y criterio propio al realizar su trabajo. 50
trabajo se revisa a la terminacidén del mismo para verificar
rapidez, correccidn y exactitud, asi como su conformidad con
las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Utiliza wuna maguinilla, procesador de palabras o
computadora para preparar cartas, informes Yy otras
comunicaciones de naturaleza variada, relacionadas c<on las
actividades que se realizan en su unidad de trabajo.

Mantiene archivos, récords, controles y registros
actualilzados, relacionados con el trabajo que se realiza en
su unidad de trabajo.

Clasifica v distribuye correspondencia y documentos de
oficina en general.

Atiende llamadas telefdnicas vy orienta a log visitantes
sobre log asuntos relacionados ¢on su unidad de trabajo.

Revisa los documentos vy formularios que tramita vy
pProcesa, para determinar gque contengan la informacién
necesaria conforme a las Nnormas N procedimientos
establecidos.

Efectia calculos aritméticos sencillos relacionados con
el trabajo que realiza.

Departamente de la Vivienda
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Prepara informes relacionados con el trabajo due
realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

Conocimiento de las técnicas, practicas v
procedimientos modernos due se utilizan en el trabajo
oficinesco.

Conocimiento de las técnicas Y précticas modernas de
necanografia o procesamiento de palabras.

Conocimiento de las técnicas vy préacticas modernas gue
se utilizan en el mantenimiento de archivos.

Conocimiento de las reglas de gramdtica v de
ortografia.

Habilidad para detectar y corregir errores gramaticales
v ortograficos.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales Y
egcritas.

Habilidad para mantener registros, archives y controles
eficientes.

Habilidad para efectuar calculos aritméticos sencillos.

Habilidad para establecer Yy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién v manejo de maguinilia,
procesador de palabras o computadora y de equipo -general de
oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superlor acreditada, dque ilncluya
o esté suplementada por un  curso de mecanografia,
procesamiento de palabras o computadora y archivo. Tres (3)
atios de experiencia en la realizacidén de trabajo de oficina

Departamento de la Vivienda
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manejo y operacién de equipo moderno de oficina y archivo;
uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Oficinista Dactilégrafo II en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.

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 Publico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio:
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /‘_“'.:"W; Lo P9 P

(oo C Lo
Gorrzalez Rios armen AYeman

Admidistradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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OPERADOR(A) DE MAQUINA
DE REPRODUCCION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro, que consiste en la operacidn de
una magquina para reproducir unha variedad de documentos y
materiales impresos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJG

El empleado realiza trabajo rutinario, gque consiste en
la operacidén de una maguina para reproducir documentos
variados v materiales impresos, en una de las dependencias
del Departamento de la Vivienda. Trabaja hbajo 1la
supervisidén directa de un empleado de superior Jjerarquia,
gquien le imparte instrucciones especificas sobre la labor a
realizar, las cuales van generalizandose a medida que el
empleado adquiere experiencila. Su trabajo se revisa a la
terminacidn del mismo y mediante la revision de los informes
que somete, para verificar conformidad con 1las practicas vy
procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera una magquina para la reproduccidn de documentos
variados v material impreso tales como: formularios,
informes, tablas y otros.

Establece vy mantiene controles del material gque
reproduce, agi como de la utilizacidén de articulos para la
limpieza y mantenimiento de la maquina que opera.

Es responsable de verificar que log documentos o
formularios a reproducir sean de caracter oficial.

Mantiene una provisién adecuada de los articulos vy
materiales, necesarios para 1la operacidén de la maguina vy
prepara requisiciones de los mismos.

Organiza,. compagina vy distribuye el material que
reproduce.

Departamento de la Vivienda



21031

Mantiene informado a su supervisor sobre cualguier
dafio, desperfecto o averia en la maquina que opera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algan conocimiento del manejo y funcionamiento de
méagquinas v oftro equipo relacionado con la reproduccidn de
documentos.

Algin conocimiento de 1los materiales utilizados para
reproducir o copiar formularios, documentos y otro material
impreso.

Habllidad para organizar material impreso.

Habilidad para segulr instrucciones verbales vy
escritas.

Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo y operacidén de maguinas y equipo
relacionados con la reproduccidén de documentos y material
impreso.

PREPARACTION Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarte afio de escuela superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro {(4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4,2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, segin enmendada, por la
presente aprobamog la precedente clase nueva que formard

Departamento de la Vivienda
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parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

. WAL 2Vt
En San Juan, Puerto Rico, a/A&%db L/

Aurasl-« zalez Rios é;;léarmen Aleman

Administradora

Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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OPERADOR(A) DE SISTEMAS
ELECTRONICOS DE INFORMACION T

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco, gque consiste en la operacidn de un
gsistema electrdnico de informacidn.

ABPECT0OS DISTINTIV(OS DEL TRABAJQ

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
respolusabilidad, que consiste en operar un sistema
electrénico de informacidén con el propdésito de registrar
informacidén relacionada con las diferentes actividades
administrativas gque se generan en el Departamento de 1la
Vivienda. Trabaja bajo 1la supervisidén general de un
empleado de superior jerargquia, guien le imparte
instrucciones especificas sgobre la labor a realizar las
cuales se van generalizando a medida gque adquiere
experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones, conforme a las normas y
procedimientos establecidos e instrucciones impartidas. sSu
trabajo se revisa a la terminacidén del mismo, mediante el
examen de log datos impresos, para verificar exactitud,
correccidén y conformidad con las normas y procedimientos
establecidos e instruccionesg impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera equipe electrdnico para entrar informacidén
variada gque se genera en las diferentes oficinas en la
Agencia.

Prepara vy organiza el wmaterial que va a entrar al
equipo electrénico de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el supervisor.

Entra, verifica y corrige los datos registradeos de
acuerdo a las normas vy procedimientos establecidos en los
manualeg de operaciédn.

Registra en el eguipe electrdnico, los cambios e
informacién resultante de documentos variados y los imprime
cuando es necesario.

Departamento de la Vivienda
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Mantiene actualizada la informacidén en los archivos de
la maguina electrdénica gue opera.

Mantiene controles de 1los documentos e informacidn gue
registra.

Verifica la informacién registrada con los documentos
originales, detecta errores vy los corrige.

Prepara listas que se solicitan segin la informacién
contenida en el archivo del sistema electrénico de
informacién que opera.

Mantiene limpic v ordenado el eguipo a su cargo y su
area de trabaje.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del funcionamiento, operacidn N
mantenimiento del sistema electrdénico de dinformacidn, asi
como de los materiales que se utilizan en el mismo.

Conocimiento de los métodos y practicas modernas del
trabajo de oficina.

Habilidad para verificar informacién entrada en los
equipos electrdnicos que opera, detectar errores Yy
corregirlos.

Habilidad para establecer ¥ mantener archivos,
registros vy controles relacionados con lasgs funciones que
realiza.

Habilidad para segulr instrucciones verbales Vi
escritas.

Habilidad para egtablecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de sistemas electrdnicos de
informacién,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada, suplementada
por un curso de operacidén de sistemas electrénicos de

Departamento de la Vivienda
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informacioén. Un (1) afioc de experiencia en la operacidn de
sistemas electrénicos de informacidn.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Persconal del Servicio Publico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/ﬁgﬁéy&lzkdb»/77ga

Aura I« Gonzilez Rios Aéa Carmen emany
Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda
Recursos Humanos :

Departamento de la Vivienda
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OPERADOR(A) DE SISTEMAS
ELECTRONICOS DE INFORMACION IT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco, que consiste en la operacidn de un
sistema electrdnico de informacidn, asi como en asistir en
la supervisidn de las mismas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsgabilidad, que consiste en operar un  eqguipo
electrénico de informacidn con el propdsite de registran
informacién relacionada con las diferentes actividades
administrativas que se generan en su area de trabajo, asi
come en asistir en la supervisidon de las mismas, en el
Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisién
general de un empleado de superior jerarqufa, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio al realizar
las funciones del puesto, conforme a las normas vy
procedimientos establecidos e instrucciones impartidas. su
trabajo se revisa a la terwminacién del mismo, mediante el
examen de los datos impresos, para verificar exactitud,
correcceidén y conformidad con las normas v procedimientos
establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera equipo electrénico para entrar informacidn
variada que ge ¢genera en las diferentes oficinas en la
Agencia.

Inicializa el sistema v el computador electrdnico para
ser usado de acuerdo a lag instrucciones operacionales de
los trabajos asignados,

Entra, verifica y corrige los datos registrados de
acuerde a las normas Yy procedimientos establecidos en los
manuales de operacidn,

Mantiene actualizada la informacidén en los archivos de
la maguina electrdénica que opera, e imprime log mismos segin
sea requerido.

Departamento de la Vivienda
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Mantiene controles de los documentos e informacidn gue
registra.

Verifica la informacién registrada con los documentos
originales, detecta errores y los corrige.

Sustituye al supervisor en Su ausencia en la
coordinacién y supervisién de la fase operacional del
procedimiento electrénico.

CONGCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del funcionamiento, operacidn V'
mantenimiento de egquipo electrdnico, asi como de los
materiales que se utilizan en el mismo.

Conocimlento de los métodos v préacticas modernas del
trabajo de oficina.

Habilidad para verificar informacidén en los eguipos
electrdnicos que opera, detectar errcres y corregirlos.

Habilidad para detectar fallas en el equipo que opera.
Habilidad para establecer vy mantener archivos,
registros y controles relacionados con las funciones dgue

realiza.

Habilidad para seguir instrucciones verbales v
escritas.

Habilidad para establecer V¥ mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en 1a operacidn de sistemas electrdnicos de
informacion,

PREPARACION Y EXPRRIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada, suplementada
por un curso de operacidn de sistemas electrénicos de
informacién. Dos (2) afios de experiencia en la operacidn de
sistemas electrédnicos de informacién. Uno (1) de éstos, en
funciones de naturaleza y complejidad similar a lag de un
operador de Sistemas Electrénicos de Informacién I en el
servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.

Departamento o0e La Vivienda
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Puiblico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Serwvicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/ﬂkﬁ%éf;a&;‘éb e

onzédlez Rios Avla Carmen Al€mafy

Admin#stradora Secretaria
Ofdeina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Viwvienda
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PLANIFICADOR (A) I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios de planificacion.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Tl empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la ¢jecucion de
las diferentes actividades relacionadas con la realizacién de estudios de investigacién o
en colaborar en la coordinacion y supervision de un equipo de trabajo a cargo de efectuar
dichos estudios, asi como en realizar las funciones que se le asignen como parte de dicho
equipo en el Departamento de la Vivienda. Recibe supervision general del Director de
Planificacién o un superior jerérquico, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
inciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante la evaluacion de los resultados obtenidos y en reuniones con el supervisor para
verificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos ¢ instrucciones
impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Prepara proyectos y programas complejos para la renovacién de 4reas declaradas
artabales o decadentes.

Planifica, dirige y supervisa la recopilacion, andlisis e interpretacion de la
informaci6n necesaria para la preparacion de propuestas y proyectos de Renovacion
Utbana cuando se le requiere.

Planifica, asigna y supervisa los programas que conllevan los estudios de las
condiciones de las areas decadentes y arrabales, del mercado local de bienes raices, de la
adquisicion y venta de solares y estructuras, cuando se le requiere.

Realiza investigaciones e inspecciones de campo y prepara informes y estudios
socioecondmicos sobre los centros urbanos tradicionales, arrabales e invasiones.

Coordina y participa en reuniones con funcionarios municipales, estatales,
federales y miembros de las comunidades.

Evaliia y recomienda posibles alternativas de intervencién para el desatrollo de
viviendas y comunidades.
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Evaliia planes territoriales y somete comentarios de acuerdo a la politica piblica
del Departamento.

Sirve de recurso en las vistas pablicas que se realizan en los diferentes municipios
para los planes territoriales.

Recopila y analiza datos referentes a la obra del Departamento para la preparacién
de informes especiales.

Forma parte del equipo de trabajo para la realizacion de estudios sociosconémicos
en diferentes municipios.

Redacta correspondencia relacionada con el trabajo que realiza.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, conceptos, téenicas y practicas modernas de la
planificacion.

Conocimiento de las teotias bésicas sobre la interaccién de factores sociales,
econdémicos, politico-administrativos y fisicos que afectan el proceso de planificacién.

Conocimiento del desenvolvimiento histérico de la planificacion en Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan el
funcionamiento del Departamento de la Vivienda.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Gobierno de Puerto Rico,

las relaciones existentes entre sus organismos adscritos y con las agencias del Gobierno
Federal.

Conocimiento de los problemas y condiciones socioecondémicos de los
puertorriquefios.

Habilidad para aplicar teotfas, conceptos, técnicas y principios de planificacidén en
el estudio y solucién de problemas relacionados con su campo de competencia.

Habilidad para analizar la interaccién de factores socioeconémicos durante el
proceso de planificacién, con el propésito de disefiar y presentar proyecciones mediante
la identificacion de necesidades y recursos.
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Habilidad para recopilar, organizat ¢ interpretar informacion y datos estadisticos
durante el proceso de planificacion.

Habilidad para identificar necesidades socioecondnicas.
Habilidad pata aplicar leyes y reglamentos durante el proceso de planificacion.

Habilidad para preparar y presentar informes técnicos relacionados con
planificacién.

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 terminales de computadora.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Poscer licencia de Planificador Profesional, expedida por la Junta Examinadora de
Planificadores Profesionales de Puerto Rico. Un (1) afio de expetiencia en trabajo
profesional de planificacion.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.
® /
Clase revisada en / de OCTUh ™2 4e2002.

En San Juan, Puerto Rico,a OCT 15 2007

* . f
Lecda. Emmalind Garcfa Garcia leana Echiegdyen Santalla
Administradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda 3
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PLANIFICADOR(A) xI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios de
planificacidn.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad en la ejecucidn de las diferentes actividades
relacionadas con la realizacién de estudios de investigacién
o en colaborar en la coordinacidén y supervisidn de un equipo
de trabajo a cargo de efectuar dichos estudios, asi como en
realizar las funciones que se le asignen como parte de dicho
equipo en el Departamento de la vivienda. Recibe supervisidn
general del Director de Planificacién o un superior
jerarquico, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones.
Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los resultados
obtenidos y en reuniones con el superviscr para verificar
conformidad con las normas y procedimientos establecidos e
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara proyectos y programas complejos para la
renovacién de Areas declaradas arrabales o decadentes.

Planifica, dirige y supervisa la recopilacién, andlisis
e Iinterpretacién de la informacién necesaria para la
preparacién de propuestas y proyectos de Renovacidén Urbana
cuando se le requiere.

Planifica, asigna vy supervisa los programas que conllevan
los estudios de las condiciones de las A&reas decadentes y
arrabales, del mercado local de bienes raices, de la
adquisicidén y venta de solares y estructuras, cuando se le
requiere.

Realiza investigaciones e inspecciones de campo y prepara
informes y estudios socioecondmicos sobre los centros urbanos
tradicionales, arrabales e ilnvasiones.

coordina y participa en reuniones con funcionarios
municipales, estatales, federales y miembros de las
comunidades.

Departamento de la Vivienda
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Evalda y recomienda posibles alternativas de intervencidn
para el desarrollo de viviendas y comunidades.

Evalia planes territoriales y somete comentarios de
acuerdo a la politica pdblica del Departamento.

girve de recurso en las vistas plblicas que se realizan
en los diferentes municipios para los planes territoriales.

Recopila y analiza datos referentes a la obra del
Departamento para la preparacidén de informes especlales.

Forma parte del equipo de trabajo para la realizacidn de
estudios socioecondémicos en diferentes municipios.

Redacta correspondencia relacionada con el trabajo que
realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principlos, conceptos, técnicas y
practicas modernas de la planificacidn.

Conocimiento de las teorias bésicas sobre la interaccién
de factores sociales, econdmicos, politico-administrativos y
fisicos que afectan el proceso de planificacidn.

conocimiento del desenvolvimiento histérico de la
planificacién en Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos que regqulan el funcionamiento del Departamento
de la Vivienda.

conocimiento de la organizacién y funcionamiento del
Goblerno de Puerto Rico, las relaciones existentes entre sus
organismos adscritos y con las agencias del Gobierno Federal.

Conocimiento de los problemas vy condiciones
soclioecondmicas de los puertorriquefios.

Habilidad para aplicar teorias, conceptos, técnicas y
principlos de planificacién en el estudio y solucidén de
problemas relacionados con su campo de competencia.

Departamento de la Vivienda 2
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Habilidad para analizar la interaccidén de factores
socioeconémicos durante el proceso de planificacién, con el
propésito de diseflar y presentar proyecciones mediante la
identificacidn de necesidades y recursos.

Habilidad para recopilar, organizar e interpretar
informacién y datos estadisticos durante el proceso de
planificacién.

Habilidad para identificar necesidades socioeconémicas.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos durante el
proceso de planificacién.

Habilidad para preparar y presentar informes técnicos
relacionados con planificacidn.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en la operacidén de terminales de computadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer licencia de Planificador Profesional, expedida por
la Junta Examinadora de Planificadores Profesionales de Puerto
Rico. Un (1) afio de experiencia en trabajo profesional de
planificacidn.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 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 formara parte del Plan
de Clasificaclidén de Puestos para el Servicio de Carrera del
Departamento de la Vivienda, a partir del

Departamento de la Vivienda 3
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PLANIFICADOR (A) II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios de planificacién.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Fl empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
coordinacién, direccion y supervisién de estudios de planificacién relacionados con el
desarrollo de proyectos y programas de vivienda en el Departamento de la Vivienda.
Recibe supervision general del Director de Planificacién o un superior jerarquico, quien
le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo sc revisa mediante la evaluacién de los resultados obtenidos
para vetificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Dirige y revisa la preparacién de estudios especiales pendientes a proveer el
desarrollo de los Proyectos Especiales, Rehabilitacion en su Sitio y Comunidad Rfio
Bayamon.

Analiza y prepara planos reguladores para el desarrollo de los Proyectos
Especiales, Comunidad Rio Bayamén y Rehabilitacién en su Sitio.

Determina si los Proyectos Especiales a desarrollarse estin o no en conflicto con
el Plano Regulador para tomar su decisiones.

Asigna trabajo a empleados subalternos.
Instruye sobte cuestiones de programas y procedimientos de su Area.

Revisa informes, propuestas y presenta recomendaciones hacia las Agencias
Reguladoras.
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Estudia proyectos de mejoras capitales que le son referidos y otros que se ajustan
a las normas de planificacion.

Se refine con Agencias reguladoras del Gobierno para clarificar situaciones de los
proyectos especiales, cuando es necesario.

Presta testimonio en Vistas Publicas y Administrativas para interpretar informes y
programas que le son requeridos.

Asiste a reuniones relacionadas con los Proyectos Especiales asignados al 4rea de
trabajo.

Sustituye al Director (a) del Area de Planificacién cuando este (a) no estd.

Redacta correspondencia y prepara informes relacionados con el trabajo que
realiza.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, conceptos, técnicas y practicas
modernas de la planificacion.

Conocimiento considerable de las teorias basicas sobre la interaccion de factores
sociales, econémicos, politico-administrativos y fisicos que afectan el proceso de
planificacién.

Conocimiento considerable del desenvolvimiento histérico de la planificacién en
Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
que regulan la planificacion en Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas y procedimientos
que regulan el funcionamiento del Departamento de la Vivienda.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del Gobierno de
Puerto Rico, las relaciones existentes entre sus organismos adscritos y con las agencias
del Gobierno Federal.
2
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Conocimiento considerable de los problemas y condiciones socioeconémicas de
los puertorriquefios.
Conocimiento de los principios y pricticas modernas de supervisién.
Habilidad para coordinar,dirigir y supervisar las labores de un equipo de trabajo

Habilidad para aplicar teotfas, conceptos, técnicas y principios de planificacién en
¢l estudio y solucién de problemas relacionados con su campo de competencia.

Habilidad para analizar la interaccién de factores socioeconémicos durante el
proceso de planificacién con el propésito de disefiar y presentar proyecciones mediante la
identificacidn de necesidades y recursos.

Habilidad para recopilar, organizar e interpretar informacién y datos estadisticos
durante el proceso de planificacién.

Habilidad para identificar necesidades socioeconémicas.
Habilidad para aplicar leyes y reglamentos durante el proceso de planificacién.

Habilidad para desarrollar e implantar métodos y sistemas encaminados a
simplificar y agilizar los procesos de planificacion.

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 terminales de computadoras,

Preparacién Academica vy Experiencia Minima

Poseer licencia de Planificador Profesional, expedida por la Junta de Examinadora
de Planificadores Profesionales de Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia en frabajo
profesional de planificacién, uno (1) de estos en trabajo de naturaleza, complejidad y
responsabilidad similar al que se realiza en un puesto de Planificador I en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Vivienda.

Periodo Probatorio

Diez (10) meses.
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En San Juan, Puerto Rico,a OCT 1 %5 2007

I
Leda. Emmalind Garcia Garcia %&‘E% hEdalla
Administradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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PLANIFICADOR(A) II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios de
planificacidn.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
v resonsabilidad en la coordinacidén, direccidén y supervisién
de estudlos de planificacidén relacionados con el desarrollo de
proyectos y programas de vivienda en el Departamento de 1la
Vivienda. Recibe supervisién general del Director de
Planificacién o un superior jerdrquico, guien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefic de sus funcicnes. 3u trabajo se revisa
mediante la evaluacién de los resultados obtenidos para
verificar conformidad c¢on 1las normas Yy procedimientos
establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige y revisa la preparacidén de estudics espececiales
pendientes a proveer el desarrollo de los Proyectos Especiales
Rehabilitacidén en su Sitio y Comunidad Rio Bayamodn.

Analiza y prepara planos reguladores para el desarrollo
de los Proyectos Especiales, Comunidad Rio Bayamén vy
Rehabilitacidén en su Sitio.

Determina s8i los Proyectos Especlales a desarrollarse
estén o no en conflicto con el Plano Regulador para tomar sus
decisiones.

Asigna trabajo a empleados subalternos.

Instruye sobre cuestiones de programas y procedimientos
de su Area.

Revisa informes, propuestas y presenta recomendaciones
hacia las Agencias Requladoras.

Departamento de la Vivienda
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Estudia proyectos de majoras capitales gque le son
referidas y otras gque se ajustan a las normas de
Planificacién.

Se reune con Agencias reguladoras del Goblerno para
clarificar situaciones de los proyectos especiales, cuando es
necesario.

Presta testimonio en Vistas Pidblicas y Administrativas
para interpretar informes y programas que le son requeridos.

Asiste a reuniones relacionadas con los Proyectos
Especiales asignados al Area de Trabajo.

Sustituye al Director del Area de Planificacidén cuando
este no estéa.

Redacta correspondencia y prepara informes relacionados
con el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, conceptos,
técnicas y practicas modernas de la planificacidn.

Conocimiento considerable de las teorias basicas sobre la
interaccién de factores soclales,  econdmicos, politico-
administrativos y fisicos que afectan el procesoc de
planificacién.

Conocimiento considerable del desenvolvimiento histdrico
de la planiflicacién en Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y
normas que regulan la planificacidén en Puerto Rico.

Conocimiento considerable de la leyes, reglamentos,
normas y procedimientos gque regulan el funcionamiento del
Departamento de la Vivienda.

Conocimiento considerable de la organizacién vy
funcionamiento del Gobierno de Puerto Rico, las relaciones
existentes entre sus organismos adscritos y con las agencias
del Gobierno Federal.

Departamento de la Vivienda 2
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Conocimiento considerable de los problemas y condiciones
socioeconémicas de los puertorriqueiios.

Conocimiento de los principios y practicas mocdernas de
supervisidn.

Habilidad para coordinar, dirigir y supervisar las
labores de un equipo de trabajo.

Habilidad para aplicar teorias, conceptos, técnicas y
principios de planificacién en el estudio y solucidén de
problemas relacionados con su campo de competencia.

Habilidad para analizar la 1interacién de factores
socioeconémicos durante el proceso de planificacicién con el
propésito de disefiar y presentar proyecciones mediante la
identificacién de necesidades y recursos.

Habilidad para recopilar, organizar e interpretar
informacién y datos estadisticos durante el proceso de
planificacidn.

Habilidad para identificar necesidades socioecondmicas.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos durante el
proceso de planificacidn.

Habilidad para desarrollar ¢ implantar métodos y sistemas
encaminados a simplificar y agilizar los procesos de
planificacidn.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en la operacién de terminales de computadeoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer la Licencia de Planificador Profesional, expedida
por la Junta Examinadora de Planificadores Profesionales de
Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia en trabajo
profesional de planificacién, uno (1) de estos en trabajo de

Departamento de la Vivienda 3
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trabajo de naturaleza, complejidad y responsabilidad similar
al que se realiza en un puesto de Planificador I en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORTIO

Diez (10) 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 Publico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formarid
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

San Juan, Puerto Rico, a /A= fe Lo (7

(. C g
. GonzAlez Rios na Carmén Alemafy
Admiwistradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamentoc de 1la
lLaboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS
DE INFORMACION I

NATURALEZA DEL TRABAJOQ

Trabajo técnico en el campe de las computadoras que
consiste en programar sistemas para el procesaniento de
informacidén mediante equipo electrénico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado vrealiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad, gque consiste en disefiar programas para el
procesamiento de informacidén mediante equipo electrdnico.
Trabaja Dbajo 1la supervisién general de un empleado de
superior jerarquia, guien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. Ejerce un grado wmoderado de
iniciativa y criterio propio conforme a las practicas vy
procedimientos establecidos. Su trabajoc se revisa durante
el proceso y a la terminacién del mismo para verificar
correccién y exactitud, asi como su conformidad con lag
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Disgefia programas mecanizados v colabora en el
desarrollo de la ldégica, prueba, correccién y mantenimiento
de programas ya existentes, para determinar eficiencia v
corregir fallas en los mismos.

Analiza y prepara data y programas de prueba y organiza
la secuencia de los mismos.

Disefia procedimientos de implantacién y conversidn de
sistemas antomatizados.

Colabora en la codificacidén de programas en el lenguaie
estipulado.

Adiestra a los wusuarios, funcionarios y operarios de
sistemas y computadoras personales, sobre la utilizacidn de
los programas existentes.

Repara y da mantenimiento a los equipos de computadoras
personales y de servidores de archivos ("client server"j.

Departamente de la Vivienda
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Da mantenimiento a la red de Novell.

Colabora en la preparacién del Manual de Operaciones a
ser utilizado por 1los operadores de equipo de procesar
informacién.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los principios y técnicas usadas en
sistemas mecanizados.

Conocimiento sobre uso, aplicacién y funcionamiento del
equipo electrénico.

Conocimiento sobre los lenguajes técnicos de
programacién de sistemas electrénicos.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales %
escritas.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidn de equipo electrédnico.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado asociado con concentracidn en sistemas
electrénicos de informacidn, de una universidad acreditada.
Dos (2) afios de experiencia en el campo de las computadoras.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccioén
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Puablico, segun enmendada, por 1la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara

Departamento de la Vivienda 2
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parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

2% . ]
En San Juan, Puerto Rico, a /4-745 e /7FF

Aura” L/ Gonzédlez Rios

Ana Carmen Alemaiy
Admimistradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS
DE INFORMACION II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico en el campo de lag computadoras que
consiste en programar sistemas para el procesamiento de
informacidn mediante equipo electrdnico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad, que consiste en el desarrollo de la l1ldgica,
codificacidn, correccidn v pruebas, asi como la
documentacién y mantenimiento de programas. Trabaja bajo la
supervisidn general de un empleado de supevior Jerarquia,
guien le dimparte instrucciones generales sobre la labor a

realizar. Ejerce iniciativa y c¢riterio propio en el
desempefio de sus labores, conforme a las practicas vy
procedimientos establecidos. su trabajo se revisa a la

terminacién del mismo para verificar correccidén y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Disefia y analiza la 1ldégica de programas y estructuras
de archivos para el desarrolle de programas y sistemas.

Prepara datos de prueba para cada proyectoe nuevo con el
propdésito de destacar errores de 1ldgica.

Codifica 1los programas en el lenguaje estipulado vy
garantiza que se observen las especificaciones disefladas,

Adiestra personal técnico Y operadores en la
utilizacidén de programas y sistemas.

Supervisa el desarrollo de los programas preparados por
otros programadores.

Verifica las definiciones de los programas, construye
el flujograma gue detallen la lLéglca de los mismos, codifica
las instrucciones, crea y prueba los programas y prepara la
documentacidn de cada uno de ellos.

Departamento de la Vivienda
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Selecciona el lenguaje de programacidn, subrutinaria y
otras técnicas de programacién a usarse en el desarrollo de
programas computadorizadoes.

Establece controles para la programacidn, asi como las
especificaciones de entrada y salida de informacidn al
computador.

Prepara documentacidén detallada sobre los programas
producidos y prepara material de entrenamiento y adiestra a
los operadores y usuarios de los programas.

Revisa los programas existentes para comprobar su
exactitud vy mantenerlos a tono  con las mnecesidades
existentes.

Analiza el resultadeo de las pruebas para determinar el
funcionamiento de los programas vy planifica la conversién de
sistemas, asi como el adiestramiento de los usuarios.

Participa en el desarrollo de sistemas nuevos v en el
mantenimiento de programas operacionales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los principios, practicas y técnicas
ugadas en la elaboracidén de programas para procesar datos
por medio de equipo electrénico.

Conocimiento del uso, aplicacidén y funcionamiento del
equipo electrénico y lenguajes técnicos de programacidn de
sistemas electrénicos.

Conocimiento de los programas gque lleva a cabo el
gobierno.

Habilidad para desarrollar métodos para simplificar el
trabajo.

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

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidn de equipo electrdnico.

Departamento de la vivienda
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado asoclado con concentracidn en sistemas
electrbénicos de informacidédn de una universidad acreditada.
Tres (3) afios de experiencia en el campo de las computadoras;
uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Programador de Sistemas de
Informacidén I, en el Servicio de Carrera del Departamento de
la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secciédn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Plblico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /ﬁ‘f’% s rFFF.

zdlez Rios ;;%*égimen Afgégﬁg)

Admjxiistradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de 1la
Laboral y de Administracidén de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS
DE INFORMACION TIIT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico en el campo de las computadoras que
consiste en programar sistemas para el procesamiento de
informacidn mediante equipo electrdnico.

ASPECTOS DISTINTIVGS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
Yy responsabilidad, gue congiste en la planificacién,
organizacién, c¢oordinacidén y supervisién de todas las
actividades relacionadas con el disefio de sistemas vy
procedimientos, con el propdsito de adaptarleos para ser
procesados en maguinag electrénicas, en el Departamento de
la Vivienda. Trabaja bajo la supervisidén general de un
funcionario o empleado de superior jerarquia, quien Ile
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacidén de
los informes que somete y reuniones de =supervisidn, para
verificar conformidad con las normas v procedimientos
aplicables, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS. DE TRABAJO

Planifica, organiza, c¢oordina vy supervisa todas las
actividades relacionadas con el disefio vy la programacidén de
sistemas y procedimientos, con el propésito de adaptarlos
para ser procesados en maguinas electrdénicas.

Participa en el desarrollo de sistemas nuevos y en el
nantenimiente de programas operacionales.

Desarrolla sistemas nueves b revisa programas
previamente preparados para incorporarles cambios v
adiciones y provee el mantenimiento gque estos requieren.

Verifica las definiciones de los programas, prepara los
flujogramas gque detallen la ldégica de los mismos, codifica
lag instrucciones, crea y prueba los Pprogramas y Dprepara la
documentacidén de cada uno de ellos.

Departamento de la Vivienda
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Selececiona el lenguaje de programacidén y utiliza otras
técnicas de programacién en el desarvcollo de los proyectos
asignados.

Analiza log resultados de las pruebas que efectiia para
determinar el funcionamiento de 1los programas y coordina la
conversidn de sistemas.

Establece controles para la programacidn, asi como las
especificaciones de entrada y salida de informacidn al
computador,

Prepara y coordina adiestramnientos para el personal del
Centro de cémputos, cuando se implantan nuevos
procedimientos.

Asiste a los analistas en el analisis y disefioc de los
sistemas vy asesora a los usuarios sobre el uso Yy
funcionamiento adecuado de los sistemas de informacién.

Es responsable de que se observen las especificaciocnes
de los sistemas, asi como los itinerarios de trabajo
establecidos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los principios, préacticas v téenicas
usadas en la elaboracidén de programas para procesar datos
por medio de equipo electrdnico.

Conocimiento del wuso, aplicacidn y funcionamiento del
equipo electrdnico vy lenguajes técnicos de programacion de
sistemas electrénicos.

Conocimiento de los objetivos y programas bajo 1la
responsabilidad del Departamento de la Vivienda.

Habilidad para desarrollar sistemas y procedimientos
para simplificar los métodos de trabajo.

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

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.
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Habilidad para supervisar perscnal subalterno.

Destreza en la operacidédn de equipo electrdnico.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA.

Grado asociado con concentracién en slistemas
electrénicos de informacidén de una universidad acreditada.
Cuatro (4) afilos de experiencia en el campo de las

computadoras; uno (1) de éstos en funcicnes de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Programador de
Sistemas de Informacidén II, en el Serviclio de Carrera del
Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6} meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal , del Servicio Publico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /f-"iaz ol » S SCGP

¢

Aha Carmen Al&marny
Adminigtradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamentc de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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SECRETARIA(O)
ADMINISTRATIVA(O) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial gue consigte en realizar una
variedad de tareas administrativas y oficinescas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabaio de alguna complejidad vy
responsabilidad en el campo secretarial, que comprende la
atencidén de una variedad de actividades administrativas vy
oficinescas que ge generan en una oficina, divisidn o unidad
de trabajo del Departamento de la Vivienda. El trabajo
puede conllevar la toma de dictados en signos taquigraficos
0 escritura répida v la transcripcidn de los miszmos mediante
el uso de wuna maguinilla, computadora o procesador de

palabras. También pueden identificarse puestos en los gue
el empleado supervisa personal oficinesco de menor
jerarguia. Trabaja bajo la supervisidén directa de un
empleado de superior jerarquia, guien le imparte

instrucciones generales en los aspectos rutinarios vy comunes
de los deberes y responsabilidades del puesto v especificas
en los trabajos nuevos gque se le asignan o en las
situaciones que estédn fuera de su alcance o autoridad para
la toma de .decisiones. Ejerce alguna iniciativa y criterioc
propio al realizar el trabajo, conforme a las técnicas,
practicas y en armonia con los reglamentos, normas Vv
procedimientos aplicables e dinstrucciones impartidas. Las
actividades de trabajo cuya naturaleza es mayormente
administrativa y oficinesca, se vrevisan en forma general
durante vy al final de las mismas, mediante reuniones con su
supervisor, examen de los récords, registros e informes
sencillos gque prepara, para determinar conformidad con los
reglamentos, normas vy procedimientos aplicables e
instrucciones dimpartidas. Las tareas pertinentes a la
transcripcidn de comunicaciones vy documentos se Trevisa al
final de las mismas, para determinar rapidez, correccidn,
exactitud vy nitidez. Al <clasificar los puestos de
Secretaria(o) se tomardn en consideracidén criterios tales
como: naturaleza, complejidad y responsabilidad del trabajo
que se genera, estructura funcional, composicién e
importancia organizacional de la oficina, divisidn o unidad
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de trabajo, asi como c¢lasificacidn y jerarquia relativa del
supervisor inmediato.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma dictados en signos taquigraficos o escritura
répida de cartas, memorandos, informes y otros documentos.

Transcribe cartas, memorandos, informes vy documentos
variadoes mediante el uso de la maquinilla, computador o
procesador de palabras.

Recibe, sella, clasifica, registra vy distribuye 1a
correspondencia diariamente.

Lleva y mantiene controles y archivos actualizados.

Lleva v mantiene el calendario de «citas y reuniones de
su supervisor y le mantiene informado sobre las mismas.

Ofrece seguimiento a las encomiendas asignadas por su
supervisor.

Genera, atiende y canaliza llamadas telefdnicas segin
corresponda y orienta y refiere visitantes.

Prepara requisiciones de materiales y equipo necesarios
para su unidad de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de las técnicas vy practicas modernas de
taquigrafia o escritura rapida.

Conocimiento de las técnicas y précticas modernag de la
necanografia o procesamiento de palabras.

Conocimiento de las técnicas vy practicas modernas de
oficina.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortografia.

AlgGn conocimiento de 1la organizacién y funcionamiento
del Departamento de la Vivienda.

Departamento de la Vivienda
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Habilidad para tomar dictados en signos taquigraficos o
mediante escritura rapida.

Habilidad para transcribir diversos documentos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener controles vy
archivos actualizados.

Habilidad para detectar y corregir errores ortogrdficos
y gramaticales.

Habilidad ©para transmitir y segulr instrucciones
verbales y escritas.

Habilidad para efectuar coémputos aritméticos sencillos
con rapldez y exactitud.

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 mAguinas de escribir,
computadoras o procesador de palabras, fotocopiadora y otro
equipo modernc de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada, que incluya
o esté suplementada por cursos en Taquigrafia o Escritura
Répida, Mecanografia, Procesamiento de Palabras y Archivo.

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 formaréd
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parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/@’%&/«;aﬂ{/fff'

(%6 @ "
A nzalez Rios a Carmen Afeman

Adminfstradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Lakoral vy de Administracidn de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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SECRETARIA(O)
ADMINISTRATIVA(O) II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo saecretarial gqgue consiste en realizar una
variedad de tareas administrativas y oficinescas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad en el campo secretarial, que comprende la
atencidén de una variedad de actividades administrativas vy
oficinescas gue se generan en una oficina, divisidén o unidad
de trabajo del Departamento de la Vivienda. El trabajo
puede conllevar la toma de dictados en signos taguigraficos
o escritura rapida y la transcripcidn de los mismos mediante
el uso de una maguinilla, computadora o procesador de
palabras. Tambiéen pueden identificarse puestos en los que
el empleado supervisa personal oficinesco y secretarial de
menor jerarguia. Trabaja bajo la supervisién general de un
funcicnario o empleado de superior jerarguia, gquien le
imparte instrucciones generales sobre los deberes vy
responsabilidades asignadas al puesto y especificas en
gituaciones especiales o gue estan fuera de su alcance o
autoridad para la toma de decisiones. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio al realizar el
trabajo, conforme a las técnicas, précticas y principiocs que
rigen las actividades de naturaleza secretarial en una
organizacidén y en armonia con los reglamentos, normas vy
procedinientos aplicables. Las actividades de trabajo cuva
naturaleza es mayormente administrativa y oficinesca, se
revisan en forma general durante y al final de las mismas,
mediante reuniones con su supervisor, examen de los récords,
registros e informes sencillos gue prepara, para determinar
confermidad con los reglamentos, normas v procedimientos
aplicables e instrucciones impartidas. Las tareas
pertinentes a la trangcripeidn de comunicaciones v
documentos ge revisa al final de las mismas, para determinar
rapidez, correccidn, exactitud y nitidez. Al clasificar los
puestos de Secretaria(o) se tomardn en consideracién
criterios tales c¢omo : naturaleza, complejidad Yy
responsabilldad del trabajo que se genera, estructura
funcional, compogicién e importancia organizacional de la
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oficina, divisiédn o unidad de trabajo, asi COmo
¢lasificacidén y jerarguia relativa del supervisor inmediato.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma dictados en signos taquigraficos o escritura
rapida de cartas, memorandos, informes y documentos
variados.

Pasa a maguinilla, computadora o procesador de palabras
documentos variados, tales como: cartas, memorandos,
circulares, certificacionesg, tablas estadisticas, informes vy
otros, relaciocnados con su unidad de trabajo.

Establece vy mantiene controles vy archivos realizados
con su unidad de trabajo.

Recibé, sella vy registra 1la correspondencia de su
unidad de trabajo.

Transmite instrucciones e informacidén a los empleados
de su unidad de trabajo, segin las indicaciones de su
supervisor,

Lleva el calendario de actividades y reuniones de su
supervisor y le mantiene informado de las mismas.

Reviga, identifica vy corrige errores ortograficos y
gramaticales, en la correspondencia para la f£irma de su
supervisor.

Genera llamadas telefdnicas y atiende, orienta vy
refiere visitantes, seglin corresponda.

Prepara requisiciones de materiales vy equipo para su
unidad de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de las técnicas y préacticas modernas de
taquigrafia o escritura rapida.

Conocimiento de las téenicas vy practicas modernas de la
mecanografia o procesamiento de palabras.
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Conocimiento de las técnicas y préacticas modernas de
archivo.

Conocimiento de las técnicas y préacticas modernas de
oficina.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortografia.

Algun conocimiento de la organizacidén y funcionamiento
del Departamentc de la Vivienda y sus dependencias.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigradficos o
mediante escritura rédpida y transcribir los mismos con
ligereza y exactitud.

Habi.lidad para establecer y mantener controles
efectivos y archivos actualizados.

Habilidad para detectar y corregir errores ortogradficos
y gramaticales.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales
y escritas.

Habilidad para efectuar cémputos aritméticos sencillos
con rapidez y exactitud.

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 maquinas de escribir,
computadoras o procesador de palabras, fotocopiadora y otro
equipo moderno de oficina,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada, que incluya
o esté suplementada por cursos en Taquigrafia o Escritura
Rapida, Mecanografia, Procesamiento de Palabras y Archivo.
Un (1) afio de experiencia en trabajos secretariales; en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que
realiza un{a) Secretaria(o) Administrativa{o} I, en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.
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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 Publico, segln enmendada, por la
presente aprcbamos la precedente c¢lase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

A PFT
®n San Juan, Puerto Rico, a /Mdd““’e‘“ Les

@ -

a4 cGlbnzédlez Rios na Carmen emany
Fministradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de
Laboral y de Administracidn de Vivienda

Recursos Humanos
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SECRETARIA(OQ)
ADMINISTRATIVA(O) III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial gque consiste en realizar una
variedad de tareas adwinistrativas y oficinescas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad vy
regsponsabilidad en el campo secretarial, que comprende la
atencidn de una variedad de actividades administrativas vy
oficinescas que se generan en una oficina, divisién o unidad
de trabajo del Departamentc de la Vivienda. El trabajo
puede conllevar la toma de dictados en signos taquigréficos
o escritura réapida y la transcripcidén de los mismos mediante
el uso de una maquinilla, computadora o pPprocesador de
palabras. También pueden identificarse puestos en los que
el empleado supervisa personal oficinesco y secretarial de
menor jerarquia. Trabaja bajo la supervisisén general de un
funcionario o empleado de superior Jerarquia, dquien le
imparte instrucciones g¢enerales sobre los deberes vy
responsabilidades asignadas al puesto vy especificas en
situaciones especiales o gue estdn fuera de su alcance o
autoridad para la toma de decisiones. Ejerce iniciativa y
criterio propio al realizar el +trabajo, conforme a las
técnicas, précticas y principios que rigen las actividades
de naturaleza secretarial en una organizacidén ¥y en armonia
con los reglamentos, normas vy procedimientos aplicables.
Las actividades de trabajo cuya naturaleza es mayornente
administrativa y oficinesca, se revisan en forma general
durante y al final de las mismas, mediante reuniones con su
supervisor, examen de los récords, registros e informes
sencillos que prepara, para determinar conformidad con los
reglamentos, norwas Yy procedimientos aplicables a
instrucciones impartidas. Las tareas pertinentes a la
transcripcién de comunicaciones y documentos se revisa al
final de las mismas, para determinar rapidez, correccidn,
exactitud vy nitidez. Al clasgificar los puestos de
Secretaria(o) se tomaran en consideracidén criterios tales
como: naturaleza, complejidad y responsabilidad del trabajo
que se genera, astructura funcional, composicidn e
importahcia organizacional de la oficina, divisidén o unidad
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de trabajo, asi como clasificacién vy jerarquia relativa del
supervisor inmediato.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma dictados en signos taguigrédficos o escritura
rapida de cartas, memorandos, informes y otros documentos
variados.

Pasa a maquinilla, computadora o procesador de palabras
cartas, memorandos, ¢irculares, certificaciones, tablas
estadisticas, informes, planes de trabajo y otros documentos
variados, relacionados con gu unidad de trabajo.

Recibe, gella, controla y distribuye la correspondencia
de su unidad de trabajo.

Lleva y mantiene el calendario de actividades vy
reuniones de su supervisor y le mantiene informadoe de las
mismas.

Revisa, detecta vy corrige errores ortograficos vy
gramaticales, en la correspondencia para la firma de su
supervisor,

Establece y mantiene controles v archives actualizados
relacionados con su unidad de trabajo.

Redacta correspondencia sencilla relacionada con su
unidad de trabajo.

Atiende, orienta y refiere visitantes v genera \
canaliza llamadas telefénicas, segiin corresponda.

Prepara requisiciones de materiales y equipo para su
unidad de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES YV DESTREZAS

Conocimlento de las técnicas y practicas modernas de
taquigrafia o escritura rapida.

Conocimiente de las técnicas vy practicas modernas de la
mecanografia o procesamiento de palabras.
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Conocimiento de las técnicas y précticas modernas de
archivo.

Conocimiento de las técnicas vy précticas modernas de
oficina.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortografia.

Conocimiento de la organizacidén y funcionamiento del
Departamente de la Vivienda v sus dependencias.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigraficos o
mediante escritura rapida con ligereza y exactitud.

Habilidad para transcribir diversos documentos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener controles
efectivos y archives actualizados.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos
Y gramaticales.

Habilidad para transmitir Y seguir instrucciones
verbales y egcritas.

Habilidad para efectuar computos aritméticos con
rapidez y exactitud.

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

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidén de wmaguinas de escribir,
computadoras o procesador de palabras, fotocopiadora y otro
equipo moderno de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada, que incluya
o estéd suplementada por cursos en Tagquigraffa o Escritura
Rapida, Mecanografia o Procesamiento de Palabras v Archivo.
Dos (2) allos de experiencila en trabajos secretariales, uno
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(1) de westos en funciones similares en naturaleza vy
complejidad a las que realiza unia) Secretaria (o)
Administrativa (o) I1, en el Servicio de Carrera del

Departamento de la Vivienda.
PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
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 formard

parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /!:P;ﬁzjéjz; Lo FFFE

Aﬁa Carmen Alemany

Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda
Recursos Humanos
Departamento de la Vivienda 4
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SECRETARIA(O) EJECUTIVA(O) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial gque consiste en realizar una
variedad de tareas administrativas y oficinescas en una
oficina ejecutiva.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
y responsabilidad en el campo secretarial, gue comprende la
atencidén de una variedad de actividades administrativas vy
oficinescas, las cuales se desarrollan en una oficina
ejecutiva del Departamento de la Vivienda. EI trabajo puede
conllevar la toma de dictados en signos taquigrédficos o
escritura réapida y la transcripeidén de los mismos mediante
el uso de una maguinilla, computadora o procesador de
palabras. También pueden identificarse puestos en los que
el empleado supervisa personal oficinesco v gecretarial de
menor jerarguia. En tal capacidad el empleado acta como la
gecretaria principal de una de las Areas adscritas a las
Secretaria Auxiliares, Oficinas dirigidas por funcicnarios
que responden directamente al Secretario del Departamento;
Divisiones de Notaria y Titulos, Litigios vy Enlaces,
Opiniones y Legislacidn adegeritas a la Secretaria Auxiliar
de Asuntos Legales, unidades de trabajo comparables o
realiza tareas de apoyo secretarial en una Secretaria
Auxiliar del Departamento. Trabaja bajo la supervision
administrativa de un funcionarioc o empleado de supelior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre
los deberes y responsabilidades asignadas al puesto vy
especificas en situaciones especiales o que estdn fuera de
su alcance o autoridad para la toma de decisiones. Ejerce
un alto grado de iniciativa y criterio propic al realizar el
trabajo, conforme a las técnicas, précticas y principios gue
rigen las actividades de naturaleza secretarial en una
organizacidén y en armonia con los reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables. Las actividades de trabajo cuya
naturaleza eg mayormente administrativa y oficinesca, se
revisan en forma general durante y al final de las nismas,
mediante reuniones con su supervisor, examen de los récords,
registros e informes sencillos gue prepara, para determinar
conformidad c¢on los reglamentos, normas y procedimientos
aplicables e instrucciones impartidas. Las tareas
pertinentes a la transcripcidn de comunicaciones vy
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documentos se revisa al final de las mismas, para determinar
rapidez, correccidén, exactitud y nitidez. Al clasificar los
puestos de Secretaria(o) se tomardn en consideracidn
criterios, tales COomo : naturaleza, compilejidad N4
responsabilidad del trabajo que se genera, estructura
funcional, composicidén e importancia organizacional de la
unidad de trabajo, asi como clasificacidén y Jerarguia
relativa del supervisor inmediato.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Utiliza un procesador de palabras o computador, c¢on sus
diferentes programas para preparar cartas, memorandos,
informes, tablas, gréficas y otros documentos.

Lleva y mantiene el calendario de actividades vy
coordina las reuniones, entrevistas y citas de su supervisor
vy lo mantiene informado de las mismas,

Transmite instrucciones e informacidén a los empleados
asignados a sgu unidad de trabajo vy da seguimiento a lasg
encomiendas asignadas por su supervisor.

Revigsa 1la correspondencia para la firma de su
supervisor, para detectar y corregir errores gramaticales y
ortogréaficos.

Recibe, sella, registra, controla y distribuye la
correspondencia de su area de trabajo.

Lleva récords y archivos de oficina y mantiene custodia
de documentos relacionados con las actividades de su unidad
de trabajo,.

Toma vy transcribe dictados taquigraficos o escritura
rapida, sobre asuntog confidenciales de la Oficina.

Llena formularios vy otras formas impresas, medlante el
uso de una maquinilla.

opera equipo general de oficina, tales como:
fotocopiadora, fax, metro postal y otros relacionados.

Atiende v genera llamadas telefdnicas y refiere
vigsitantes, segln corresponda.
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Redacta comunicaciones sencillas pertinentes a 1las
actividades gue se desarrollan en el area de trabajo a que
esté asignado.

Sustituye a personal de igual o superior Jjeraraguia
durante las ausencias o vacaciones de éstos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento considerable de las técnicas vy practicas
modernas de taquigrafia o escritura rapida.

Conocimiento considerable de las técnicas v practicas
modernas de la mecanografia o procesamlento de palabras,

Conocimiento considerable de las técnicas vy précticas
modernas de archivo.

Conocimiente considerable de las técnicas v practicas
modernas de oficina.

Conocimiento de las reglas gramaticales ' de
ortografia.

Conocimiente de la organizacidén y funcionamiento del
Departamento de la Vivienda y sus dependencias.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigréficos o
escritura rapida, con ligereza y exactitud.

Habilidad para transcribir diversos documentos, con
rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer vy mantener redgistros,
archivos actualizados.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficeos
Yy ¢gramaticales.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales
v escritas.

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

Destreza en la operacién de mdquinas de escribir,
computadoras, procesador de palabras, fotocopiadora y otro
equipo moderno de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCTIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada, que incluya
o esté suplementada por cursos en Taquigrafia o Escritura
Rapida, Mecanografia, Procesamiento de Palabras y Archivo.
Tres (3) afios de experiencia en trabajos secretariales; uno
(1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar
a las que realiza un(a) Secretaria(c) Administrativa(o) TIII
en el Servicioc de Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIQ

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confilere la Secciédn
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 dque formard

parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /24 , 0 Lt /795"

Ané %armen Alemanty

Admindstradora Secretaria
Ofi¢gina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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SECRETARIA(Q) EJECUTIVA(O) II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial gque consiste en vrealizar una
variedad de tareas administrativas y oficinescas en una
oficina ejecutiva.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad vy
responsabilidad en el campo secretarial, gque comprende la
atencion de una variedad de actividades administrativas vy
oficinescas, las cuales ge desarrollan en una oficina
ejecutiva del Departamento de la Vivienda. El trabajo puede
conllevar la toma de dictados en signos tagquigraficos o
escritura rapida vy la transcripceldn de los mismos mediante
el uso de una maquinilla, computadora o procesador de
palabras. También pueden identificarse puestos en los gue
el empleado supervisa personal oficinesco y secretarial de
menor jerarguia. En tal capacidad el empleado actfa como la
secretaria principal de un Secretario Auxiliar o realiza
tareas de apoyo secretarial en la 0Oficina del Secretario o
Sub~Secretario del Departamento. Trabaja bajo 1a
supervisidén administrativa de un funciconario, duien le
imparte instrucciones generales gsobre los deberes vy
responsabilidades asignadas al puesto v especificas en
gituaciones especiales o gque estdn fuera de su alcance o
autoridad para la toma de decisiones. Ejerce un alto grado
de iniciativa y c¢riterio propilo al realizar el trabajo,
conforme a las técnicas, practicas y principios due rigen
las actividades de naturaleza gecretarial an una
organizacién v en armonia con los reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables. Las actividades de trabajo cuya
naturaleza es mayormente administrativa vy oficinesca, se
revisan en forma general durante y al final de las mismas,
mediante reuniones con su gupervisor, examen de los récords,
registros e informes sencillos qgue prepara, para determinar
conformidad con los reglamentos, normas vy procedimientos
aplicables e instrucciocnes impartidas. Las tareas
pertinentes a 1la transcripecidn de comunicaciones v
documentos se revisa al final de las mismas, para determinar
rapidez, correccidn, exactitud vy nitidez. Al clasificar los
puestos de Secretaria(eo) se tomaran en consideracidn
criterios, tales como: nhaturaleza, complejidad y
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responsabilidad del trabajo que se genera, estructura
funcional, composicidén e importancia organizacional de la
unidad de trabajo, asi como clasificacién y Jerarquia
relativa del supervisor inmediato.

EJEMPLOS DE ‘I'RABAJO

Utiliza un procesador de palabras o computador, con sus
diferentes programas para preparar cartas, memorandos,
informes, tablag, grificas y otros documentos.

Lleva y mantiene el c¢alendario de actividades v
coordina las reuniones, entrevistas y citas de su supervisor
y lo mantiene informado de las mismas.

Revisa la correspondencia para la firma de su
supervisor, para detectar y corredir errores gramaticales y
ortograficoes.

Transmite dnstrucciones e informacidén a los empleados
asignados a su unidad de +trabajo vy da seguimiento a las
encomiendas asignadas por su supervisor.

Recibe, sella, registra, controla vy distribuye 1la
correspondencia de su area de trabajo.

Lleva récords y archivos de oficina vy mantiene custodia
de documentos relacionadoes con las actividades de su unidad
de trabajo.

Toma y transcribe dictados taquigraficos o escritura
rapida, sobre asuntos confidenciales de la Oficina.

Llena formularios y otras formas impresas, wediante el
uso de una maguinilia.

Opera egquipo general de oficina, tales como:
fotocopiadora, fax, metro postal y otros relacionados,

Atiende vy genera llamadas telefdnicas vy refiere
visitantes, segin corresponda.

Departamento de la Vivienda
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Redacta comunicaciones sencillas pertinentes a las
actividades que se desarrollan en el area de trabajo a que
esté asignado.

sustituve a personal de ilgual o superior Jjerarguia
durante las ausencias o vacaciones de éstos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento vasto de las técnicas y practicas modernas
de tagquigrafia o escritura réapida.

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

Conocimiento vasto de las técnicas y practicas modernas
de archivo.

Conocimiento vasto de las téchicas v précticas modernas
de oficina.

Conocimiento vasto de las reglas grawaticales vy de
ortografia.

Conocimiento vasto de la organizacidn y funclonamiento
del Dbepartamento de la Vivienda y sus dependencias,

Habilidad para tomar v transcribir dictados en signos

taquigraficos o escritura rapida, con ligereza y exactitud.

Habilidad para establecer v mantener contreles vy
archivos actualizados.

Habilidad para detectar y corregir errcres ortograficos
vy gramaticales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales v
escritas.

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

Habilidad para establecer ¥y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Departamento de la Vivienda
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Destreza en la operacién de madquinas de escribir,
computadoras, procesador de palabras, fotocopiadora y otro
equipo moderno de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada, gue incluya
o esté suplementada por cursos en Taquigrafia o Escritura
Rapida, Mecanografia, Procesamiento de Palabras y Archivo.
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos secretariales; uno
(1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar
a las que realiza un(a) Secretaria(o) Ejecutiva{o) I, en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nuam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publice, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificaciédn de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /wc&/;j‘nu 7’97,
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Adminisfradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de 1la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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SUB~DIRECTOR(A) DE
AUDITORIA INTERNA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional v administrativo, que consiste en
colaborar vy participar en la planificacién, coordinaciodn,
direccidn y supervisidn de las actividades relacionadas con
la intervencidn y fiscalizacidén de lag operaciones gue
conllevan el uso de fondos plblicos, en el Departamento de
la Vivienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleadce realiza trabajo de considerable complejidad
y responsabilidad, que consiste en colaborar y participar en
la planificacidn, coordinacidén, direccidén vy supervisién de
actividades, tales como la intervencidn, investigacidn y
estudio de las operaciones fiscales y 1los sistemas de
contabilidad de 1la Agencia, para determinar conformidad con
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos estatales v
federales aplicables. Prabaja bajo la supervisidén general
del Director de Auditoria Interna, quien le dlwnparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce
iniciativa y criterio propilo en el desempefio de sus
funciones, conforme a las normas, procedimientos, leyes vy
reglamentos que rigen su campo profesional. Su trabajo se
revisa mediante la evaluacidén de losg informes due somete,
reuniones de supervisidn y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora y participa en la planificacidn, coordinaciédn,
direccidédn y supervision de las actividades relacilonadas con
la intervencidon vy fiscalizacidén de las operaciones gque
conllevan el uso de fondos pUblicos para asegurarse gque las
mismas se efectlen conforme a las normas, procedinientos,
leyes y reglamentos aplicables.

Revisa los programas de intervenciones, idnvestigaciones
vy estudios, asigna, orienta a los auditores sobre los
procedimientos, métodos vy normas a seguir, de acuerdo a la
naturaleza e importancia de las encomiendas de trabajo.

Departamento de la Vivienda
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Visita periddicamente a log auditores en las areas de
trabajo para revisar el progreso de la dintervencidn y los
asesora sobre las dudas y situaciones detectadas.

Revisa y analiza los informes de hallazgos v
recomendaciones de las intervenciones, investigaciones vy
estudios gometidos por los auditores, con el propdésito de
verificar correccidn en la aplicacidn e interpretacidn de la

legislacidn, reglamentacidn, normas v procedimientos
aplicables.
Da seguimiento a los seflalamientos de lag

intervenciones de la Oficina de Auditoria Interna, de la
0ficina del cContralor y de los Auditores Externocs.

Efectlia viajes dentroe de la Isla incluyendo Viegues y
Culebra, relacionados con las intervenciones fiscales que
efectia.

Realiza investigaciones especiales confidenciales que
le sean asignadas por el Director de Auditoria.

Agesora a les abogados de 1la Agencia y otros
funcionarios en relaciodn con las intervenciones,
investigaciones y estudios de las operaciones fiscales vy de
los sistemas de contabilidad.

Comparece a vista pliblicas y reuniones dgue celebra la
Agencia, relacionadas con las intervenciones,
investigaciones y estudios asignados, en calidad de perito.

Repregenta al supervisor en Teuniones, foros vy otras
actividades relacionadas vy le sustituye en equellas
funciones gque no sean indelegables.

Comparece a la Junta de Apelaciones del Sistema de
Personal, al Departamento de Justicia (NIE) v a los
Tribunales del Pais, en agquellos casos que investigue v gque
asi lo requieran.

Redacta y somete informes y comunicaciones relacionados
con las funciones bajo su responsabilidad.

Departamento de la Vivienda
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos y
practicas modernas de contabilidad y auditoria.

Conocimiento considerable de las técnicas y précticas
modernas de investigacidn.

Conocimiento considerable de los principios de
administracioén.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos estatales y federales gue rigen la
contabilidad gubernamental.

Conocimiento considerable de la organizacidn Yy
funcionamiento del Departamente de 1la Vivienda Y  sus
dependencias.

Conocimiento de los principios vy practicas de
supervision.

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

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes,
reglamentos, normas vy procedinientos relacionados con
operaciones fiscales.

Habilidad para tratar asuntos bajo investigacidén con
tacto y discrecidn.

Habilidad para efectuar computos aritméticos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para organizar informacidn Y Ppreparar
informes clarvs vy precisos.

Habilidad para coordinar, dirigir vy supervisar el
trabajo de empleados subalternos.

Habilidad para impartir y segulr instrucciones.

Departamento de la Vivienda
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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 maguinas calculadoras vy
equipo computadorizado.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracidn de Empresas con
especilalizacidn en Contabilidad de una universidad
acreditada, que incluya un curso en Auditoria o Intervencién
de Cuentas. Cuatro (4) afos de experiencia en trabajo

profesional de auditoria, uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realliza un Auditor
ITI, en el Servicio de Carrera del Departamento de 1la
Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secciodn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Puablico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

n San Juan, Puerto Rico, a /&‘:"W&/??ﬁ

C

. Gonzalez Rios a rmen Alemal
fnistradora

Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administraciédn de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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SUB-DIRECTOR(A) DE
COMUNICACIONES Y
RELACIONES PUBLICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gue consiste colaborar y participar
en la promocion de los programas y actividades del
Departamento de la Vivienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
Yy responsabllidad, que congiste en colaborar y participar en
las actividades dque se desarrollan en la Oficina de
Comunicaciones y Relaciones POblicas, relacionadas con la
composicidn, edicidén, publicacidn y distribucidn de material
informativo y educativo sobre la Agencia y sus programas,
asi como en colaborar en 1a planificacién, coordinacién,
direccidn vy supervisidn de las mismas. Trabaja bajo 1la
supervisidén general de un empleado de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones ¢enerales sobre la labor a
realizar, Ejerce 1niciativa y c¢riterio propio en el
desewmpefio de sus funciones. 8Su trabajo se revisa mediante
la evaluacidn de los informes que somete y por reuniones con
el supervisor, para verificar conformidad con las té¢nicas y
practicas de su profesidén, asi como con las instrucciones
lmpartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora y participa en 1la organizacién, dirececidn y
supervisién de las actividades gque se desarrollan en la
Oficina de Comunicaciones vy Relaciones POblicas de 1la
Agencia.

Redacta vy edita comunicados de prensa, articulos,
boletines, panfletos, libros y otro material de propaganda e
informacidén para distribucidn al plblico general.

Establece contacto con representantes de la prensa,
radio y televisidn, empresas y publicidad y otros medios
informatives con el fin de desarrollar canales de
informacidén y relaciones pOblicas para la premocidn de las
actividades y programas de la Agencia.

Departamento de la Vivienda
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Coordina ¥y c¢olabora en la supervigidn de los aspectos
de relaciones publicas para la celebracién de actividades
variadas, tales como: conferencias de prensa, discursos,
certémenes, actividades <goclales, canpaflas benéficas vy
otras.

Sustituye al Director de la Qficina en su ausencia y lo
representa en actividades v Treuniones, segun le sea
delegado.

Es responsable de la redaccidn vy desarrollo de
documentos periddicos, relacionados con las actividades de
la Agencia.

Participa en el disefio de estrategias de relaciones
piblicas v prioridades de la Agencia.

Redacta correspondencia interna y comunicados de
prensa.

Participa an la coordinacidn de entrevistas vy
conferencias del Secretario con 1la prensa, radio v
television, a nivel local e internacional.

Participa en las reuniones con representantes de 1la
prensa, radio v televisidn para suministrarles 1la
informacidén a ser publicada.

Orienta al plblico sobre los programas y actividades de
la Agencia.

Digstribuye wmaterial educativo a entidades publicas y
privadas.

Participa en la grabacidén de cintas magnetofdénicas en
documentades, en programas de radio y televisidn y en otras
actividades.

Produce ideas para cuiias de radio y televisidn.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas
del periodismo y relaciones publicas.

Departamento de la Vivienda
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Conocimiento considerable de las técnicas modernas
usadas para la divulgacién de informacidn.

Conocimiento  considerable de la  organizacién 3%
funciones de la Agencia.

Conocimiento considerable de las reglas gramaticales
para la redaccién de escritos.

Conocimiento considerable de las practicas y
procedimientos administrativos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Habilidad para estimular el interés y la cooperacién
del publico en las actividades ptblicas de la Agencia.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Comunicaciones de wuna universidad
acreditada.

PERICDO PROBATORIO
) Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 19875, Ley de
Personal del Servicio Publico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva gque formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

An Juan, Puerto Rico, a /€24, [iler o /997

Gonzalez Rios ; “armen Alem
Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracidén de Vivienda
Recursos Humanos
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SUBDIRECTOR/A DE MONITORIA DE CALIDAD DE SERVICIOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar y participar en la
coordinacion, direccion y supervision de las actividades relacionadas con la implantacion
y desarrollo de estrategias y procedimientos para monitorear la catidad de los servicios
que se ofrecen al publico, en el Departamento de la Vivienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en colaborar y participar en la coordinacién, direccién y supervisién de las
actividades, tales como la implantacion y desarrollo de estrategias, procedimientos,
nuevos servicios y tecnologfa, disefio de estudios y encuestas de servicios, para
monitorear la calidad de los servicios que se ofrecen al publico. 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. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de'los informes
que somete, Teuniones de supervision y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora y participa en la planificacion, coordinacién, direcci6n y supervision de
las actividades relacionadas con la monitorfa y medicion de los servicios de las distintas
dependencias del Departamento, para asegurar el cumplimiento con los procedimientos,
politicas y la eficiencia, calidad y estandares establecidos.

Coordina, controla, tramita y da seguimiento sobre asuntos, informacion y datos
relacionados con las actividades de monitorfa de servicios e identifica necesidades,
alternativas y soluciones viables. :

Coordina programas y realiza actividades dirigidas a la atencion y solucion rapida
y efectiva de reclamaciones sobre los servicios que presta el Departamento.

Vigita periédicamente las dependencias del Departamento para garantizar la implantacion

efectiva de los programas de monitotia y para asesorar con respecto al cumplimiento del
programa. :

Estudia, evalaa, analiza y oftece recomendaciones de los resuliados cuantitativos
y cualitativos que surgen de 1as monitorias realizadas.

Departamento de la Vivienda
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Refiere y canaliza hallazgos y oportunidades de las auditorias de servicio para la
atenci6n inmediata conforme a las prioridades y celeridad requerida dentro de los planes
de trabajo, métricas, estandares y pardmetros establecidos.

Analiza, investiga y somete recomendaciones y opiniones sobre actividades
técnicas y operacionales relacionadas con el desarrollo de nuevos setvicios, actividades
especiales y proyectos de tecnologfa para ampliar y garantizar la calidad y satisfaccién
de los clientes del Departamento.

Participa en adiestramientos del personal y en la 1mp1antac1on de tecnologias y
sistemas de informacion para garantizar la prestacién de servicios con un nivel éptimo de
calidad y eficiencia, cumplimiento de estandares y logro de resultados.

Dirige la 1ecopilacién de datos y desarrollo de tablas y gréficas que sustenten la
evaluacion de los servicios que presta el Departamento y para el desarrollo y
actualizacién de informes de medicion de servicios.

Participa en el establecimiento de indicadores de productividad y en la revision de
procedimientos, formularios y documentos que garanticen agilidad, calidad y exactitud en
los procesos de trabajo ¥ en la atencidn de servicios al cliente.

Atiende visitantes, empleados y funcionarios del Departamento, personalmente o
por teléfono y ofiece la informacién correctamente y con la calidad y prontitud requerida
relacionadas con el programa de monitoria de servicios.

Da seguimiento efectivo a los resultados y planes de accién de las monitorias
realizadas por la Oficina.

Utiliza procesadores de palabras, aplicaciones de computadoras y tecnologia para
desarrollar y mantener base de datos, informes y comunicaciones.

Provee y mantiene disponible al piblico atendido, formularios especiales que
petmitan al ciudadano exponer los comentarios y observaciones relacionadas con la
calidad, prontitud y eficiencia de los servicios que se prestan en las Oficinas y en las
Administraciones Regionales del Departamento.

Interpreta, analiza, tabula y remite a los niveles gerenciales requeridos la
informacién recibida de diferentes dreas y facilidades del Departamento a través de
entrevistas con los clientes, comunicaciones escritas, recomendaciones en buzones de
sugerencias y mediante otros medios.

Da seguimiento, verbal, por escrito o por correo electrénico (e-mail) a querellas,
tramites, asuntos pendientes, documentos y otros bajo su responsabilidad para asegurar la
prestacion del servicio con la calidad, sentido de urgencia y la rapidez requerida.

Departamento de la Vivienda 2
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Recibe y atiende llamadas e investiga, recopila datos e informacion para orientar
y oftrecer respuesta inmediata a las agencias procuradoras del ciudadano, municipios y
corporaciones sobre el estado de situacion de quejas, querellas y reclamaciones ante la
consideracién de la Oficina Cenfral y Administraciones Regionales.

Mantiene archivos de documentos, expedientes y asuntos confidenciales relativos
a las actividades del programa y situaciones de las reclamaciones y querellas bajo
investipacion,

Asiste a foros administratives y judiciales en representaciéon o testigo del
Departamento y representa al supervisor, cuando le sea requerido.

Asegura que los procesos y actividades realizadas respondan a la cultura de
trabajo en equipo, cumplimiento de estandares de calidad, sentido de urgencia y logro de
resultados.

Actla con discrecion y mantiene la confidencialidad de los asuntos e informacién
relacionada con sus funciones y responsabilidades asignadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas modernas para
monitorear y medir la atencion al cliente y calidad de los servicios.

Conocimiento considerable de la politica publica, programas, leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables a los servicios que ofrece el Departamento.

Conocimiento considerable para definir y desarrollar indicadores para medir
eficiencia de la operacién e instrumentos de control.

Conocimiento de las técnicas de investigacion, entrevista, métodos y practicas en
la recopilacién de datos.

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

Habilidad para mantener la discrecion y la confidencialidad de los asuntos bajo su
responsabilidad.

Habilidad para dirigir, coordinar y supervisar el trabajo de empleados subalternos.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito,

Habilidad pata la aplicacidén e interpretacién de instrumentos de medicidn de
servicio.

Departamento de la Vivienda 3
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Dominio de tecnologia y aplicaciones tales como, Word, Excel y Power Point,
Dominic de los idiomas inglés y espafiol.
Destreza en la operacion de equipo tecnolégico y sistemas de informacion,

PREPARACION Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia en trabajo profesional ejecutiva, que incluya dos (2) afios de experiencia en
actividades relacionadas con el desatrollo e implantaciéon de programas dirigidos a la
prestacion de servicios al cliente.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2, Inciso 8, de la Ley
Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracidén de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por
la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda a
pattir del 20 de junio de 2008

En San Juan, Puerto Ricoa 20 de junio de 2008.

~

Cwrae Do Cromomn,
(_/ Udrge Rivera Jighéngz (__J
Secretario
Departamento de la Vivienda

Departamento de la Vivienda 4
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SUPERVISOR (A) DE ANALISTAS DE BASE GEOGRAFICA DE DATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y administrativo relacionado con 1a coordinacion, direccion y
supervision de todas las actividades operacionales y administrativas relacionadas con €l
analisis de informacién de una base geografica de datos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad ¥y
responsabilidad que consiste en la coordinacion, direccion, supervision y gvaluacion de
las actividades relacionadas con el andlisis de informacién, disefio ¢ implantacién y
mantenimiento de la base geografica de datos del Departamento de la Vivienda. Trabaja
bajo la supervision general del Director (2) de Planificacién, quién le impartc
instrucciones generales sobre la labor a realizar, conforme a los objetivos ¥ metas de
trabajo planificadas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Sy trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete, reuniones con su
supervisor y por la evaluacion de los resultados 0 logros obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Coordina, dirige, supervisa y evalia el proceso de disefio, andlisis y presentacion
de informacion de la base geogréfica y otras bases de datos no graficos.

Adiestra, cootdina, asigna y supervisa el trabajo que realiza el personal bajo su
responsabilidad. :

Supervisa la recopilacion, digitalizacion e integracion de la informaci6n en la base
geografica de datos.

Es responsable de que se cumpla con la metodologia establecida por el Comité
Federal de Datos Geograficos (FGDC) en los cambios que sc realicen a la base
geogréfica de datos.
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SUPERVISOR(A) DE FINANZAS
Y CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo gque consiste en la
planificacidn, coordinacidén, direccidn y supervision de
todas 1las actividades operacionales v administrativas
relacionadas con finanzas y contabilidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran conmplejidad vy
responsabilidad, que congiste en la planificaciédn,
coordinacidn, direccidn, supervisidén vy evaluacidn de las
actividades que se generan en la Seccidén de Finanzas
Estatales o la Seccidn de Finanzas Federales, del
Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisidn
general de un funcionario de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar,
conforme a los objetivos trazados segln la wnidad de trabajo
a que esté asignado. Ejerce un alte grado de iniciativa y
criterio propio en el desempeiioc de sus funcilones. su
trabajo se revisa mediante la evaluacidén de los informes que
somete, reuniones de supervisidén y por los logros ohtenidos,
para verificar conformidad con las normas, procedimientos y
reglamentacidn aplicable a su canpo de competencia, asi como
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalGa todas
las actividades que se generan en la seccidén bajo su
responsabiliidad.

Estudia, analiza e dimplanta sistemas de contabilidad
para la atencidn de lasz operaciones fiscales de la Agencia y
sus agencias adscritas.

Estudia y analiza casog complejos gue Jle sean
asignados. .

Analiza y evalia normas y procedimientos vigentes vy
desarrolla nuevos procedimientos para el control efectivo y
usc adecuado de fondos paublicos.

Departamento de ia Vivienda
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Efectia inspeccionesg peridédicas, vy desarrolla métodos
de pre-intervencidén de los sistemas de <contabilidad para
asegurar la legalidad vy correccidn de las transacciones
fiscales.

Orienta y ofrece asesoramiento a funcionarios del
Departamento y sus agencias adscritas sobre operaciones
financieras, asl como a los Auditores v funcionarios del
Contralor en su &rea de competencia.

Elabora planes de trabajo Yy es responsable del
cumplimiento de los mismos.

Estudia vy analiza controles de comprobacidén interna
para probar su efectividad y establece controles adicionales
de ser necesario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto sobre la reglamentacién aplicable a
la contabilidad gubernamental.

Conocimiento vasto de las practicas, métodos vy
procedimientos moderncs gque se utilizan en el trabajo de
contabilidad.

Conocimiento vasto sobre ia organizacién v
funcionamiento de la Agencia.

Conocimiento considerable de la contabilidad
mecanizada.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

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

Habilidad para efectuar c¢ldlculos matemdticos con
correccidén y rapidez.

Habilidad para organizar informacidén ¥ DPreparar
informes de contabilidad claros y precisos.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién
verbalmente v por escrito.

Departamento de la Vivienda
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Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidén de maquinas calculadoras vy
otro equipc moderno de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya
o esté suplementado por dieciocho (18) créditos en
contabilidad. Cinco (5) afios de experiencia profesional en
el campo de la contabilidad; uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Contador IV, en el Servicio de Carrera del Departamento de la
Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién
4.2 de la Ley Nuim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Serxvicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /M&M&/g?j’.

@

Ana Carmen Alemafi
AdminisFradora Secretaria

i Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracidén de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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SUPERVISOR(A) DE OPERACIONES Y CONTROL
DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo administrativo y técnico que consiste en planificar, dirigir,
supervisar y coordinar las actividades relacionadas con las operaciones del

computador electrénico,sus periferales y el control de la producciénobtenida.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable, relacionado con la planificacién, direccién, supervisiony coordinacién
de las actividades y labores concernientes a las operaciones del computador
electronico, sus periferales y el control de la producciénen el Centro de Sistemas de
Informaciéndel Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervision general
de una(a) funciomario(a) o empleado(a) de superior jerarquia quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones conforme a las normas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se revisa a través del analisis de los 1nformes que tinde,
mediante reuniones y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, supervisa y coordina las funciones que envuelven las
operaciones del computador electrdnico, sus periferales y el control de la produccién
obtenida.

Asesora a su supervisor(a) inmediato(a) en aspectos administrativos y
técnicos relacionados con la evaluacidn seleccione instalaciénde equipo electrénico
asi como para la obtenc ién de servicios y matesales.

Es responsable de que los itinerarios o calendarios de trabajo estén de
acuerdo con las prioridades de trabajo establecidas.

Integra las operaciones individuales y establece procedimientos para un
eficaz flujo de trabajo, control de produccmn medidas de seguridad y estdndares de
operacion.

Departamento de la Vivienda 1
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Evaloa los informes diarios de produccién con el propésib de elaborar
métodos rapidos y ef icaces de procesar el trabajo.

Identifica y soluciona problemas operacionales en el procesamiento manual,
mecanico y electrénico de datos.

Participa, junto a las unidades de Andlisis y Programacién, en la
determinacion de requistos operacionales de nuevos sistemas a implantarse.

Participa en la revisién y disefio de formularios que proveen datos
necesarios para mecanizar y coordinar los sistemas.

Es responsable por la custodia, manejo y uso efectivo de los materiales y
del equipo existente en su drea de trabajo.

Adiestra al personal bajo su supervisiénen las técnicas v métodos a seguir
para operar el equipo electronico del 4rea de trabajo bajo su responsabilidad.

Prepara informes estadisticos y presupuestarios para justificar los gastos de
operacion de las unidaces a su cargo.

CONOCIMIENTOQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, pricticas y métodos
modernos en el procesamiento electrénicode datos.

Conocimiento considerable del funcionamiento, operaciény mantenimiento
de los sistemas electrénicos de informaciény de los materiales y equipos que se
utilizan en los mismos.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de
administracién y supervision.

Conocimiento de los conceptos, técnicas y métodos utilizados en el anilisis
y la programacion de sitemas electrénicos.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de
trabajo a su cargo.

Departamento de la Vivienda 2
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Habilidad para transmitir conocimientos para seguir e impartir instrucciones
verbales y escritas.

Habilidad para tomar decisiones adecuadas para resolver asuntos o
situaciones relacionados con su irabajo.

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

Habilidad para preparar informes de trabajo y otros que le sean requeridos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compatfieros de trabajo ycon el piblico en general.

Destreza en la operaci6n de sistemas electrénicos de informacién

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIM A

Graduacionde Escuela Superior suplementada por un curso en la operacién
de Sistemas Electrénices de Informaciény cuatro (4) afiosde experiencia en trabajos
telacionados con la operacin de sistemas electrénicos de informacién; uno (1) de
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a)
Supervisor(a) de Operadores de Sistemas Electrénicosde Informacié en el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada en

En San Juan, Puerto Rico a lero. de septiembre de 2004,

Ileana Echegoyen Sangall
Secretaria
Departamento de la Vivienda

Departamento de la Vivienda 3
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SUPERVISOR(A) DE OPERACIONES Y CONTROL
DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajc administrativo y técnico que consiste en
planificar, dirigir, superv1sar y coordinar las actividades
relacionadas con las operaciones del computador electrénico,
sus periferales y el control de la produccidén obtenida.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a)realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad considerable relacionado con la
planificacién, direccién, supervisién y coordinacidén de las
actividades y labores concernientes a las operaciones del
computador electrénico, sus periferales y el control de 1la
produccién en el Centro de Sistemas de Informacién del
Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisidn
general de un{a) funcionario(a) o empleado(a) de superior
jerarquia quien le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones conforme a las normas vy
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a través
del analisis de los informes que rinde, mediante reuniones vy
por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, supervisa y coordina las funciones
qgue envuelven las operaciones del computador electrdnico, sus
periferales y el control de la produccidén cbtenida.

Asesora a su supervisor(a) inmediato(a) en aspectos
administrativos y técnicos relacionados con la evaluacién,
seleccién e instalacidédn de equipo electrénico asi como para
la obtencién de servicios y materiales.

Departamento de la Vivienda 1
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Es responsable de que los itinerarios o calendarios de
trabajo estén de acuerdo con las pricoridades de trabajo
establecidas.

Integra las operaciones individuales y establece
procedimientos para un eficaz flujo de trabajo, control de
produccién, medidas de seguridad y estandares de operaciédn.

Evalia los informes diarios de produccién con el
propésitc de elaborar métodos répidos y eficaces de procesar
el trabajo.

Identifica y soluciona problemas operacionales en el
procesamiento manual, mecdnico y electronico de datos.

Participa, junto a las wunidades de Analisis ¥
Programacién, en la determinacién de requisitos operacionales
de nuevos sistemas a implantarse.

Participa en la revisién y disefio de formularios que
proveen datos necesarios para mecanizar y coordinar los
sistemas.

Es responsable por la custodia, manejo y uso efectivo
de los materiales y del equipo existente en su A&rea de
trabajo.

Adiestra al personal bajo su supervisién en las
técnicas y métodos a seguir para operar el equipo electrédnico
del &rea de trabajo bajo su responsabilidad.

Prepara informes estadisticos y presupuestarios para
justificar los gastos de operacién de las unidades a su
cargo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINTIMAS
Conocimiento considerable de los principios, préacticas
y métodos modernos en el procesamiento electrénico de datos.

Conocimiento considerable del funcionamiento, operacidn
y mantenimiento de los sistemas electrénicos de informacién y
de los materiales y equipos que se utilizan en los mismos.

Departamento de la Vivienda 2
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Conocimiento considerable de los principios, técnicas y
practicas de administracién y supervisién.

Conocimiento de los conceptos, técnicas y métodos
utilizados en el andlisis y la programacién de sistemas
electrénicos.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir vy
supervisar las actividades de trabajo a su cargo.

Habilidad para transmitir conocimientos y para seguir e
impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para tomar decisiones adecuadas para resolver
asuntos o situaciones relacionados con su trabajo.

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

Habilidad para preparar informes de trabajo y otros gue
le sean requeridos.

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

Destreza en la operacidén de sistemas electrdnicos de
informacidn.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior suplementada por un
curso en la operacién de sistemas Electrdnicos de Informacién
y cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados con
la operacién de sistemas electrdnicos de informacidn; uno (1)
de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un(a) Supervisor{a) de Operadores de Sistemas
Electrénicos deInformacién en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Vivienda.

Departamento de la Vivienda 3
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién
4,2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formaréd
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a —"z?74&446 Lp /TP

O

zdlez Rios Ana Carmen Alemafiy
Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda
Recursos Humanos
Departamento de la Vivienda 4
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SUPERVISOR(A) DE OPERADORES DE
SISTEMAS ELECTRONICOS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina, que consiste en la supervision de las actividades
relacionadas con la operacion de sistemas electrdnicos de informacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que
consiste en la supervision de operadores de sistemas electrénicos de informacion, en
el Area de Sistemas de Informacién del Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la
supervisidn general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio al
realizar las funciones del puesto, conforme a las normas y procedimientos
establecidos ¢ instrucciones impartidas. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién
de los informes que somete y reuniones de supervision, para verificar conformidad
con las normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Planifica, coordina, supervisa, asigna y evalia el trabajo que realizan

operadores de sistemas electronicos de informacion.

Es responsable del control de calidad del trabajo v se asegura que se cumpla
con todas las normas de produccion establecidas.

Orienta y adiestra al personal sobre el uso y mantenimiento del equipo de
trabajo.

Detecta errores en los documentos de origen ¢ informa a su supervisor, para la
correccion de los mismos.

Establece y mantiene los controles necesarios relacionados con las actividades
bajo su responsabilidad.
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Colabora en el disefio de nuevos registros de entrada para equipos de
procesamiento de informacién y establece planes para la entrega de documentos en
coordinacién con las areas responsables de originar los mismos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conogimiento del funcionamiento, operacion y mantenimiento de sistemas
electrénicos de informacidn, ast como de los materiales que se utilizan en el mismo.

Conocimiento de los métodos y practicas modernas del trabajo de oficina.
Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de supervision.

Habilidad para verificar informacién entrada en los sistemas elecfrénicos,
detectar errores y corregitlos.

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

Habilidad para seguir & impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para supervisar personal subalterno.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de sistemas electronicos de informacion.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, suplementada por un cutso de
operacion de sistemas electrénicos de informacion. Tres (3) afios de experiencia en la
operacién de sistemas elecirénicos de informacién, uno (1) de éstos, en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Operador de Sistemas
Blectrénicos de Informacion IT en el Servicio de Carrera del Departamento de la
Vivienda.

Departamento de la Vivienda 2
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada en

En San Juan, Puerto Rico a

Ileana Echegoyen Sahtalla
Secretaria
Departamento de la Vivienda

lerc. de septiembre de 2004.

24041

Departamento de la Vivienda
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SUPERVISOR (A) DE OPERADORES
DE SISTEMAS ELECTRONICOS
DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina, ¢ue consiste en la supervisidn de
las actividades relacionadas con la operacidn de sistemas
electrénicos de informacidn.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad, que consiste en la supervisién de operadores
de sistemas electrénicos de informacidén, en el Area de
Sistemas de Informacién del Departamento de la Vivienda.
Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propioc al realizar las funciones del puesto, conforme a las
normas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas. Su trabajo se revisa mediante la evaluacidén de
los informes que somete y reuniones de supervisidén, para
verificar conformidad <¢on las normas y procedimientos
establecidos e instruccicnes impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, supervisa, asigna y evalua el
trabajo gque realizan operadores de sistemas electrdnicos de
informacién.

Es respcnsable del control de calidad del trabajo y se
asegura de que se cumpla con todas las normas de produccién
establecidas.

Orienta vy adlestra al personal sobre el wuso vy
mantenimiento del equipo de trabajo.

Detecta errores en los documentos de origen e informa a
su supervisor, para la correccién de los mismos.

Establece Y mantiene los controles necesarios
relacionados con las actividades bajo su responsabilidad.

Departamento de la Vivienda
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Colabora en el disefio de nuevos regilstros de entrada
para equipos de procesamiento de informacidén y establece
planes para la entrega de documentos en coordinacién con las
dreas responsables de originar los mismos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del funcionamiento, operacién y
mantenimiento de sistemas electrénicos de informacién, asi
como de los materiales que se utilizan en el mismo.

Conocimiento de los métodos y practicas modernas del
trabajo de oficina.

Conocimiento de las técnicas y pricticas modernas de
supervisidn.

Habilidad para verificar informacién entrada en los
sistemas electrdnicos, detectar errores y corregirlos.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales
y escritas.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de sistemas electrénicos de
informacién.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada, suplementada
por un curso de operacién de sistemas electrdénicos de
informacién. Tres (3) afios de experiencia en la operacidn de
sistemas electroénicos de informacidén, uno (1) de éstos, en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Operador de Sistemas Electrénicos de Informacién
II en el Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.

Departamento de la Vivienda
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la auvtoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicic Publico, segin enmendada, por 1la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a//ﬁg%%¢44{iiaéb/??7*

@ -
(;%;4€%rmen Alemahy

hZalez Rios

Adminigtradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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SUPERVISOR(A) DE RED DE COMPUTADORAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional y técnico que consiste en planificar, coordinar y
supervisar todas las actividades relacionadas con la instalacidn, correccién y
reparaciénde los equipos y sistemas computarizados que forman parte de la Red de
Computadoras del Departamento de la Vivienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que
consiste en la planificacion, coordinacidn y supervision de todas las actividades
relacionadas con la instalacién, correcciény reparacién de los equipos y sistemas
computadorizados que componen la Red de Computadoras del Departamento de la
Vivienda. Trabaja bajo la supervisién general ¢ un funcionario(a) o empleado(a) de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio al realizar las funciones del puesto,
conforme a las normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas. Su
trabajo se revisa a través del analisis de los informes que rinde, mediante reuniones
y por los resultados obtenidos.

EJEMP1.OS DE TRABAJO

Planifica, coordina, supervisa, actividades diarias relacionadas con la
operacion de la Red deComputadoras del Departamento de la Vivienda.

Asiste en la instalacién de los sistemaslocales.
Asiste en el desarrollo de manuales operacionales y de procedimientos.

Desarrolla métodos para integrar, adaptar y actualizar programas de
microcomputadoras y para el uso especifico de la Agencia, segin las necesidades,

Coordina las necesidades de apoyo técnico a los usuarios de la Red.

Es responsable por la custodia, seguridad, manejo y uso efectivo del
material y equipo existente.

Departamento de la Vivienda 1
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Mantiene un inventario de todo el equipc y programas de
computadora disponibles en la Red v da seguimiento al mantenimiento de
sus licencias.

Asiste a los usuarios de los sistemas de aplicaciones en sus
peticiones de servicios.

Participa en reuniones con los usuarios de los servicios para discutir
sobre problemas que estén confrontando con la operacién y uso de los
sistemas de las aplicaciones en uso.

Orienta y asesora a los usuarios sobre la operacion y uso correcto de
los sistemas de las aplicaciones en uso.

Asigna, supervisa y evallia el trabajo del personal técnico adscrito a
su area.

Realiza proyectcs especiales en su area, segin asighado por su |
superior,

Rinde informes periddicos sobre las actividades que realiza vy los
resultados obtenidos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas utilizadas en la
instalacién, correccidén, reparacién y mantenimiento de los equipos que
componen una red de computadoras para procesar informacion.

Conocimiento del funcionamiento, operacion, mantenimiento y uso de
los equipos electrénicos de procesamiento de informacion.

Conocimiento de los métodos y practicas modernas del trabajo de
oficina.

Habilidad para instalar, corregir y reparar equipos y sistemas
computarizados.

Departamento de la Vivienda 2
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Habilidad para adiestrar, orientar y ofrecer asistencia técnica a
usuarios del equipo y sistemas de informacion, asi como en el uso y manejo
de los mismos.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la instalacion, correccion, reparacién y mantenimiento del

equipo electronico que forma parte de una Red.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado en Sistemas Computadorizados de Informacién vy
tres (3) afios de experiencia en la instalacion, reparacion y mantenimiento de
redes de computadoras; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a los que realiza un Técnico(a) de Red de Computadoras
en el Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada en

En San Juan, Puerto Rico a lero. de septiembre de 2004.

lleana Echegoyen Saniall
Secretaria
Departamento de la Vivienda

Departamento de la Vivienda 3
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SUPERVISOR (A) DE RED DE COMPUTADORAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional y téenico que consiste en planificar, coordinar y supervisar todas
las actividades relacionadas con la instalacion, cotreccidn y reparacién de los equipos y
sistemas computarizados que forman parte de la Red de Computadoras del Departamento

de la Vivienda.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
planificacién, coordinacién y supervision de todas las actividades relacionadas con la
instalacién, correccién y reparacién de los equipos y sistemas computadorizados que
componen la Red de Computadoras del Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la
supervision general de un funcionario (a) o empleado (a) de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propio al realizar las funciones del puesto, conforme a las normas y procedimientos
establecidos e instrucciones impartidas. Su trabajo se revisa a través del analisis de los

informes que rinde, mediante reuniones y por los resultados obtenidos.
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A AT AN,



24051

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado Asociade en Sistemas Computadorizados de Informacion y tres (3) afios de
experiencia en la instalacién, reparacién y mantenimiento de redes de computadoras; uno
(1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a los que realiza un Técnico

(a) de Red de Computadoras en el Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico, seglin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacion de

Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico,a DEC 13 1999

Lcﬂmgc@%amos Carlos O.

Administradora Secretario

Oficina Central de Asesoramiento Departamehto de la Vivienda
Laboral y de Administracion de Recursos

Humanos
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TECNICO (A)DE RED DE COMPUTADORAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional 'y técnico gque consiste en 1la
instalacién, correccidén y reparacién a los equipos y sistemas
computadorizados que forman parte de la Red de Computadoras
del Departamento de la Vivienda, asi comc adiestrar a los
usuariocs en el manejo de este sistema.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad relacicnado con la instalacién,
correccidén vy reparacién a los equipos Y sistemas
computadorizados dque componen la Red de Computadoras del
Departamento de 1la Vivienda, asi como adiestrar a los
usuarios en el manejo de este sistema. Trabaja bajo la
supervision general de un (a) funcicnario (a) o empleado (a)

de superior Jerarquia, quien 1le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce un grado moderado
de iniciativa y criterio propio conforme a las practicas,
métodos y técnicas aplicables al campo de competencia. Su
trabajo se revisa al finalizar para verificar que el mismo se
haya realizado correctamente y de conformidad con las normas
y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Instala, corrige y repara los equipos y sistemas
computadorizados que componen la Red de Computadoras del
Departamento.

Adiestra y orienta a los usuarios del sistema
computadorizado en el manejo del mismo, asi como de su
proteccidn y cuidado.

Departamento de la Vivienda 1
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Ofrece servicios de cambio de “Toner” a todas las
impresoras y en la instalacién y/o relocalizacidén de cables
para la conexién de nuevo equipo a la Red de Computadoras.

Documenta la informacién relacionada con la conexidn de
clientes a la Red “Network” tal como: el nimero de linea,
identificacién y privilegios del wusuario, grupo al que
pertenece, entre otros.

Es responsable por el mantenimiento, orden y limpieza
de todo el equipo del saldén computador.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas
utilizadas en la instalacién, correccidn, reparacidn vy
mantenimiento de 1los equipos que componen una red de
computadoras para procesar informacién.

Conocimiento del funcionamiento, operacidn,
mantenimiento y uso de los equipos electrdénicos de
procesamiento de informacién.

Conocimiento de los métodos y practicas modernas del
trabajo de oficina.

Habilidad para instalar, corregir y reparar equipos vy
sistemas computadorizados.

Habilidad para adiestrar, orientar y ofrecer asistencia
técnica a usuarios del equipo y sistemas de informacidn, asi
como en el uso y manejo de los mismos.

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.

Departamento de la Vivienda 2
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Destreza en la instalacidn, correccién, reparacidn vy
mantenimiento del equipo electrdédnico que forma parte de una
red de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERTENCIA MTINIMA

Grado Asociado en Sistemas Computadorizados de
Informacién y un (1) afio de experiencia en la instalacién,
reparacidén y mantenimiento de redes de computadoras.

PERIODC 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 due formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/a‘j‘a@déoé‘i' L 177F

-~
Aura~Is~¢onzdlez Rios Ana CarmgilAl many
Adminisgradora Secretaria
Ofici Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda 3
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TECNICO (A) DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar en efectuar estudios y andlisis de
sistemas y procedimientos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad relacionado
con los sistemas y procedimientos con el propésito de agilizar y facilitar las actividades
administrativas y operacionales que se llevan a cabo en las diferentes areas del
Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisién directa del Director de
Sistemas y Procedimientos, quien le imparte instrucciones especificas sobte la labor a
realizar, las cuales se van peneralizando en la medida que el empleado adquiere
experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones,
conforme a las leyes y reglamentos aplicables y en armonia con las técnicas, métodos,
practicas y principios utilizados en su campo de competencia. Su trabajo sc revisa
mediante el anlisis de los informes que somete y en reuniones con su supervisor, para
determinar conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables e
instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Participa en el desarrollo de estudios y anélisis técnicos relacionados con sistemas
y procedimientos, con el propdsito de agilizar y facilitar las actividades administrativas y
opetacionales que se llevan a cabo en las diferentes dreas de trabajo del Departamento,

Prepara y redacta diferentes clases de documentos y comunicaciones tales como
drdenes administrativas, informes de logros, peticiones presupuestarias, asi como otros
informes internos y comunicaciones externas.

Ofrece asesoramiento técnico en aspectos relacionados con su campo de
competencia,

Colabora en la preparacién de diagramas de organizacion.
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Colabora en la obtencién de datos e informacién que se utiliza en la elaboracién
de estudios de organizacion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Algén conocimiento de la téenicas y précticas y principios modernos  de
sistemas y procedimientos y organizacién y métodos.

Algun conocimiento sobre las normas y reglamentos que rigen la organizacién y
procedimientos gubernamentales.

Algin conocimiento de la leyes, reglamentos y normas que aplican al
funcionamiento del Departamento y de la Oficina en que realiza los deberes y
responsabilidades del puesto.

Algin conocimiento del funcionamiento y organizacién del Gobierno y de las
relaciones existentes entre los departamentos y agencias del Estado Libre Asociado de
Puetrto Rico.

Algin conocimiento de la organizacién, funcionamiento, programas y politica
pliblica del Departamento de la Vivienda.

Habilidad para efectuar estudios y andlisis relacionados con sistermas y
procedimientos y hacer recomendaciones efectivas.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.
Habilidad para expresarse con correccion, exactitud, verbaimente y por escrito.

Habilidad para redactar informes y cotrespondencia, relacionada con su campo de
competencia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad acreditada.
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase revisada en /2> de OCTabre  de2002.

En San Juan, Puerto Rico, a m&T 15 2002

Lcda, Emmalind Garcia Gareia ﬁ&aﬁé ﬁ%ﬁ?\?ﬁ‘@ﬁitalla
Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda
Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda 3
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TECNICO(A) DE SISTEMAS
¥ PROCEDIMIENTOS I

NATURALEZA DEL TRAEAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios vy
andlisis de sistemas y procedimientos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad relacionado con los sistemas y procedimientos con
el propésito de agilizar vy facilitar las actividades
administrativas y operacionales que se llevan a cabo en las
diferentes Areas del Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la
supervisién directa del Director de Sistemas y Procedimientos,
quien ‘le imparte instrucciones especificas sobre la labor a
realizar, las cuales se van generalizando en la medida que el
empleado adquiere experiencia. Ejerce alquna iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes y
reglamentos aplicables y en armonia con las técnicas, métodos,
practicas y principios utilizados en su campo de competencia. Su
trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que somete
y en reuniones con su supervisor, para determinar conformidad con
las leyes, reglamentos, normas Yy procedimientos aplicables e
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en el desarrollo de estudlos y andlisis técnicos
relacionados con sistemas y procedimientos, con el propdésito de
agilizar y facilitar las actividades administrativas v
operacionales que se llevan a cabo en las diferentes &reas de
trabajo del Departamento.

Prepara Yy redacta diferentes clases de documentos vy
comunicaciones tales como O6rdenes administrativas, informes de
logros, peticiones presupuestarias, asi como otros informes
internos y comunicaciones externas.

Ofrece asesoramiento técnico en aspectos relacionados con su
campo de competencia.

Cclabora en la preparacidn de didgramas de organizacidn.

Departamento de la Vivienda
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Colabora en la obtencidn de datos e informacidén que se utiliza
en la elaboracién de estudios de organizacién.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de las técnicas, préacticas y principios
moderncs de sistemas y procedimientos y organizacidn y métodos.

Algin conccimiento sobre las normas y reglamentos que rigen la
organizacidén y procedimientos gubernamentales.

Algin conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que
aplican al funcionamiento del Departamento y de la Oficina en que
realiza los deberes y responsabilidades del puesto.

Algin conocimiento del funcionamiento y organizacién del
Gobierno y de las relaciones existentes entre los departamentos y
agenclas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Algin conocimiento de la organizacién, funcionamiento,
programas y politica piiblica del Departamento de la Vivienda.

Habilidad para efectuar estudios y andlisis relacionados con
sistemas v procedimientos y hacer recomendaciones efectivas.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de
trabajo.

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

Habilidad para redactar informes y correspondencia,
relacionada con su campo de competencia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIOQ

Seis (6) meses.

Departamento de la Vivienda 2
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de
la Ley Nim. 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 Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de 1la
Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/“"ﬂd&,ﬂaﬂ/‘???‘

Bura I 3 i Anza' Carmen ATeia y

Adminigtradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracidn de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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TECNICO (A) DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios y analisis de sistemas y
procedimientos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad relacionada
con los sistemas y procedimientos, con el propésito de agilizar y facilitar las actividades
administrativas y operacionales que se llevan a cabo en las diferentes dreas del
Departamento del a Vivienda. Trabaja bajo la supervision general del Director de
Sistemas y Procedimientos, quien le imparte instrucciones generales a los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes y reglamentos aplicables
y en armonia con las técnicas, métodos, practicas y principios utilizados en su campo de
competencia. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que somete y en
reuniones con su supervisor, para determinar conformidad con las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables e instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Efectua estudios y andlisis técnicos relacionados con sisternas y procedimientos,
con el propésito de agilizar las actividades administrativas y operacionales que se
desarrollan en las diferentes dreas de trabajo del Departamento y sus agencias adscritas,

Identifica problemas y dificultades relacionados con sistemas, procedimientos y
de organizacién y presenta recomendaciones para la solucion efectiva de los mismos.

Estudia leyes, reglamentos, normas y procedimientos durante el proceso de los
estudios y analisis que realiza,

Sirve como recurso en los adiestramientos que se ofrecen a funcionarios y
empleados del Departamento de la Vivienda y sus agencias adscritas, en materia
relacionada con su campo de competencia.

Oftece asesoramiento técnico en aspectos relacionados con su campo de
competencia.
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Colabora en la coordinacién y supervisién de las actividades que se desatrollan en
su 4rea de trabajo.

Prepara y redacta diferentes documentos y comunicaciones relacionados con el
trabajo que realiza.

Representa al Director de la Oficina de Sistemas y Procedimientos en reuniones

dentro y fuera del Departamento y lo sustituye durante su ausencia, cuando le es
requetido.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento de la técnicas y pricticas y principios modernos de sistemas y
procedimientos y organizacién y métodos.

Conocimiento sobre las normas y reglamentos que rigen la organizacién y
procedimientos gubernamentales.

Conocimiento de la leyes, reglamentos y normas que aplican al funcionamiento
del Departamento y de la Oficina en que realiza los deberes y responsabilidades del
puesto.

Conocimiento de la organizacién, funcionamiento, programas y politica publica
del Departamento de la Vivienda.

Algin conocimiento de los principios, téenicas y practicas modernas utilizados
en la supervisién de empleados subalternos.

Habilidad para analizar y estudiar situaciones y problemas relacionades con
sistemas y procedimientos y hacer recomendaciones efectivas,

Habilidad para analizar y aplicar disposiciones de leyes, reglamentos y
procedimientos, relacionados con el trabajo que realiza.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.
Habilidad para expresarse con cotreccion y exactitud, verbalmente y por escrito.

Habilidad para redactar informes y correspondencia, relacionados con su campo
de competencia.

Habilidad para coordinar y supervisar el trabajo de empleados subalternos.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato ds una universidad acreditada y dos (2) afios de experiencia profesional en
trabajo relacionado con sistemas y procedimientos, uno (1) de estos en funciones de
naturaleza, complejidad y responsabilidad similar a las que realiza un Técnico de
Sistemas y Procedimientos I, en ¢l Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase revisadaen / s de gcTebde e 2002,

En San Juan, Puerto Rico, a QCT 15 Zﬂﬂ?

) Lrntit bt

Leda. Emmalind Garclfa Garcia %&ﬁﬁ%c eg&&e antalla
Administradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

) Departamento de la Vivienda 3
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TECNICO(A) DE SISTEMAS
Y PROCEDIMIENTOS IXI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en xrealizar estudios vy
andlisis de sistemas y procedimientos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
relacionado con los sistemas y procedimientos, con el propdsito de
agilizar ¥y facilitar las actividades administrativas v
operacionales que se llevan a cabo en las diferentes &reas del

Departamento de 1la Vivienda. También puede colaborar en la
coordinacidén y supervisidn de las actividades que se desarrollan en
su Aarea de trabajo. Trabaja bajo la supervisidn general del

Director de Sistemas <y Procedimientos, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones especiales. Ejerce iniciativa vy
criterio propio en el desempefo de sus funciones, conforme a las
leyes y reglamentos aplicables y en armonia con las técnicas,
métodos, précticas y principios wutilizados en su campo de
competencia. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los
informes que somete y en reuniones c¢on su supervisor, para
determinar conformidad con las leyes y reglamentos aplicables e
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Efectia estudios y andlisis técnicos relacionados con sistemas
v procedimientos, con el propésito de agilizar y facilitar las
actividades administrativas y operacionales que se desarrollan en
las diferentes areas de trabajo del Departamento y sus agencias
adscritas.

Identifica problemas y dificultades relacionados con sistemas,
procedimientos y de organizacidn, y presenta recomendaciones para
la solucién efectiva de los mismos.

Estudia leyes, reglamentos, normas y procedimientos durante el
proceso de los estudios y andlisis que realiza.

Departamento de la Vivienda
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Sirve como recurso en los adiestramientos que se ofrecen a
funcionarios y empleados del Departamento y sus agencias adscritas,
en materia relacionada con su campo de competencia.

Ofrece asesoramiento técnico en aspectos relacionados con su
campo de competencia.

Colabora en la coordinacidén y supervisidn de las actividades
que se desarrollan en su area de trabajo.

Prepara y redacta diferentes documentos y comunicaciones
relacionados con el trabajo que realiza.

Representa al Director de la Oficina de Sistemas vy

Procedimientos en reuniones dentro y fuera del Departamento y los
sustituye durante su ausencia, cuando le es requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, préacticas y principios modernos
de sistemas y procedimientos y organizacidén y métodos.

Conocimiento sobre las normas y reglamentos gque rigen la
organizacioén y procedimientos gubernamentales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que aplican al
funcionamiento del Departamento y de la Oficina en que realiza los
deberes y responsabilidades del puesto.

Conocimiento del funcionamiento y organizacién del Gobierno y
de las relaciones existentes entre los departamentos y agencias del
Estado Libre Asociado.

Conocimiento de la organizacién, funcicnamiento, programas y
politica piblica del Departamento de la Vivienda.

Algun conocimiento de los principios, técnicas y practicas
modernas utilizados en la supervisién de empleados subalternos.

Habilidad para analizar y estudiar situaciones y problemas
relacionados son sistemas y procedimientos y hacer recomendaciones
efectivas.

Habilidad para analizar y aplicar disposiciones de leyes,
reglamentos y procedimientos, relacionados con el trabajo que
realiza.

Departamento de la Vivienda 2
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Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de
trabajoc.

Habilidad para expresarse con correccidén vy exactitud,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para redactar informes y correspondencia,
relacionados con su campo de competencia.

Habilidad para coordinar y supervisar el trabajo de empleados
subalternos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada y dos (2) afios de
experiencia profesional en trabajo relacionado con sistemas vy
procedimientos, uno (1) de estos en funciones de mnaturaleza,
complejidad y responsabilidad similar a las que realiza un Técnico
de Sistemas y Procedimientos I, en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Vivienda.

PERTIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 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 Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de la
Vivienda, a partir del

an Juan, Puerto Rico, a /W& Vs Ll

A L.7Gonzdlez Rios Q%rmg Afeman

Admin Secretaria
Ofictna Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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TECNICO LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo legal que consiste en realizar investigaciones y estudios
de situaciones de indole juridica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste
en realizar investigaciones y estudios, para atender diferentes asuntos de naturaleza legal
y facilitar el trabajo de los abogados de la Secretaria para Asuntos Legales del
Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisién directa de un funcionario o
empleado de superior jetarquia, que le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en sitnaciones especiales o en las que existen muchos
elementos a considerar durante los estudios y andlisis que realiza. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, pero refiere situaciones
complejas a su supervisor para la toma de decisiones. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacién de los informes que somete y reuniones de supervision, para verificar
conformidad con las normas y procedimientos establecidos, aplicaciéon de leyes,
reglamentos y jurisprudencia ¢ instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios, analisis ¢ investigaciones para atender diferentes asuntos de naturaleza
legal y facilitar el trabajo de los abogados de la Agencia y del Departamento de Justicia
en la preparacién y presentacion de casos.

Colabora con los abogados en la preparacién de informes sobre las vistas y discusién de
casos relacionados con la Agencia, asi como en la preparacién y contestacién de
interrogatorios, deposiciones y otras actividades para descubrimiento de pruebas.

Redacta Proyectos de Resoluciones y Ordenes, opiniones legales, mociones, memorandos
de derecho y escritos de indole legal.

Coordina y mantiene comunicacién con el Departamento de Justicia y otras
instrumentalidades piblicas y privadas para recopilar informacién relacionada con las
solicitudes de opiniones legales referidas a los abogados.
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Redacta solicitudes de opiniones legales al Secretario de Justicia, relacionadas con los
casos asignados.

Es responsable por el fiel cumplimiento de las leyes y reglamentos de la Agencia sobre la
Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

Prepara citaciones, preside vistas administrativas y entrevista testigos.

Realiza visitas de inspeccion en casos relacionados con viviendas.

Atiende y orienta a publico y abogados que visitan la Oficina sobre normas,
procedimientos y requisitos legales para el tramite de solicitudes y servicios que ofrece la

Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas modernas que se
utilizan en las investigaciones legales.

* Conocimiento de los procedimientos judiciales y de las Reglas de Procedimiento Civil 'y
de Evidencia. '

Habilidad para realizar estudios, analisis e investigaciones juridicas.

Habilidad para ponderar, organizar y presentar datos, evidencia y otro material legal,
verbalmente y por escrito en forma clara, precisa, fundamentada y convincente.

Habilidad para redactar estudios e informes de naturaleza legal.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones legales y reglamentos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

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

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo el - 12 de febrero de 2007

Q@'}% @uﬁw
@ﬁg)e(lﬁvera Jiméndz_/ 2 j

Secretario
Departamento de la Vivienda
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TECNICO EN OPERACION
DE EQUIPO AUDIOVISUAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico gue consiste en la operacidn de equipo
audiovisual.

ABPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad, gque consiste en Lla operacidn de eqguipo
audiovisual, relacionado c<¢on la toma y proyeccidn de
peliculas, edicidén de videos, grabaciones, presentaciones,
documentales y otras, en el Departamente de la Vivienda.
Trabaja bajo la supervisidn general de wun empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucclones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especilales. Ejerce un grado moderado de
iniciativa vy criterio propio en el desempefio de sus
funciones, conforme a las técnicas y practicas aplicables.
Su  trabajo se revisa durante v a la terminacién del mismo
para verificar su conformidad con las técnicas y précticas
de la ccupacidn, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE 'TRABAJO

Opera camara de wvideo para tomar peliculas de
actividades oficiales, tales cono: reuniones, semninarios,
conferencias de prensa, "gpots", programas de orientacién y
otras actividades oficiales.

Edita videos para ser enviados a log medios noticiosos.

Realiza grabaciones en cintas magnetofdnicas y proyecta
peliculas,

Disefla y produce guiones para la creacién de
documentales en VHS inglés y espafiol.

Opera Yy maneja computadoras Yy programas, para
presentaciones multisensoriales.

Prepara folletos, hojas sueltas y otras publicaciones
de la Agencia.

Departamento de la Vivienda
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Es responsable por el buen uso y mantenimiente adecuado
del equipo que utiliza.

Realiza reparaciones menores y de emergencia, determina
cuando el mismo debe ir a un taller especializado para ser
reparado.

Somete recomendaciones para la compra de medios
audiovisuales.

Toma y revela fotografias para la prensa.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 1las técnicas y préacticas modernas
utilizadas en la operacidn de equipo audiovisual.

Conocimiento de los métodos, técnicas, materiales vy
equipo usados en toma vy desarrollio de fotografia, filmacidn
de peliculas vy grabaciones.

Habilidad para detectar fallas o averias y hace
reparaciones sencillas en equipo audiovisual.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada, suplementada
por un curso en la operacidn de equipe audiovisual. Un (1)
afio de experiencia en la operacidn de equipo audiovisual.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro {(4) neses.

En virtud de la autoridad que nos confiere 1a Seccidn
4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1375, Ley de
Personal del servicio pablico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente c¢lase nueva que formaré

Departamento de la Vvivienda
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parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamentc de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/"""géjiwaJ L s 797

Ana Carmen Alémarily
Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento

Departamento de la
Laboral y de Administracidn de Vivienda
Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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TECNICO LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo legal que consiste en
realizar investigaciones y estudios de situaciones de indole
juridica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
y respongabilidad que consigste en realizar investigaciones v
estudios, para atender diferentes asuntos de naturaleza
legal vy facilitar el trabajo de los abogados de 1la
Secretaria para Asuntos Legales del Departamento de 1la
Vivienda. Trabaja bajo la supervisidn directa de un
funcionario o empleado de superior Jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto vy especificas en situaclones especiales o en las que
existen muchos elementos a considerar durante los estudios ¥
analisis que realiza. Eijerce un alto grado de iniciativa v
criterio propio en el desempefioc de sus funciones, pero
refiere situaciones complejas a su supervisor para la toma
de decisiones. 8Su trabajo se revisa mediante la evaluacién
de los informes gue somete y reuniones de supervisidén, para
verificar conformidad con las normas vy procedimientos
establecidos, aplicacion de leyes, reglamentos v
jurisprudencia e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios, anadlisis e investigaciones para
atender diferentes asuntos de naturaleza legal vy facilitar
el trabajo de los abogados de la Agencia y del Departamento
de Justicia en la preparacidn y presentacidn de casos.

Colabora con los abogados en la preparacidn de informes
sobre las vistas y discusién de casos relacionados con la
Agencia, asi como en la preparacién y contestacidn de
interrogatorios, deposiciones y otras actividades para
descubrimiento de prueba.

Redacta Provectos de Resoluciones y Ordenes, opiniones
legales, mociones, memorandos de derecho y escritos de
indole legal.

Departamento de la Vivienda
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Coordina y mantiene comunicacidn con el Departamento de
Justicia y otras dnstituciones plblicas y privadas para
recopilar informacién relacionada con 1las soliclitudes de
opiniones legales referidas a los abogados.

Redacta solicitudes de opiniones legales al Secretario
de Justicia, relacionadas con los casos asignados.

Es regponsable por el fiel cumplimiento de las leyes vy
reglamentos de la Agencia sobre la Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme.

Prepara citaciones, precide vistas administrativas y
entrevista testigos.

Realiza visitas de inspeccidn en casos relacionados con
viviendas.

Atiende v orienta a piblico y abogados que visitan la
Oficina sobre normas, procedimientos y requisitos legales
para el tramite de solicitudes y servicios que ofrece la
Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MENIMAS

Conoc¢imiento considerable del derecho administrativo,
estatutario, de leves estatales y federales, de precedentes
judiciales y fuentes de investigacidn legal.

Conocimiento considerable de los principios, métodos vy
précticas modernasg que se utilizan en las investigaciones
legales.

Conocimiento de los procedimientos Judiciales y de las
Reglas de Procedimiento Civil y de Evidencia.

Habilidad para realizar estudios, andlisis e
investigaciones juridicas.

Habilidad para ponderary, organizar y presentar datos,
evidencia v otra materia legal, verbalmente y por escrito en
forma clara, precisa, fundamentada y convincente.

Habilidad para redactar estudios e informes de
naturaleza legal.

Departamento de la Vivienda
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Habilidad para analizar, interpretar y aplicar
disposiciones legales y reglamentos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales vy
escritas.

Habilidad ©para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de "Juris Doctor" de una universidad
acreditada. Un (1) afilo de experiencia en trabajo de
investigacién legal.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
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 formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamentc de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/&'—‘%a&/?ff'

A = i % &armen lema
thistradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la

Aura onzalez Rios
Laboral y de Administracién de Vivienda
Recursos Humanos
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TECNICO (A) EN PLANIFICACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la realizaciéon de estudios de
planificacién.

Aspectos Distintives del Trabajo

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad colaborando
en la realizacién de estudios de planificacion en €l Depattamento de la Vivienda. Recibe
supervisién directa del Director de Planificacién o un Planificador de mayor jetarquia,
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, conforme a las técnicas y précticas de su profesiéon. Su trabajo se revisa
mediante el analisis de los informes que somete para verificar conformidad con las
normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Define la problematica de vivienda en un sector en particular, tanto en su
dimensién contextural, fisico, social y econdémico.

Desarrolla y aplica métodos utilizando técnicas de planificacién para realizar
estudios conducentes a identificar las caracteristicas de los residentes en comunidades
deterioradas.

Desarrolla estrategias para la rehabilitacién de comunidades en deterioro y
determinar fuentes de recursos tanto estatales como federales para la implantacién de
dichas estrategias.

Colabora en la codificacién, tabulacién, andlisis y presentacién de datos
recopilados en los sectores bajo estudio.

Realiza investigaciones sobre los procedimientos, programas y servicios que
ofrecen otras agencias tanto estatales como federales.

Prepara informes, memorandos y cartas de acuerdo a las instrucciones del
supervisor.
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Participa en la preparacion de informes especiales.

Participa en los estudios de evaluacién de soluciones y otros estudios que se
lleven a cabo en el Area.

Actiia como asistente de los planificadores.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, conceptos, técnicas y practicas modernas de la
planificacion.

Conocimiento de las teorias basicas sobre la interaccién de factores sociales,
econémicos, politico-administrativo y fisicos que afectan ¢l proceso de planificacion.

Algin conocimiento del desenvolvimiento histérico de la planificacién en Puerto
Rico.

Algin conocimiento de las leyes, reglamentos, normas que regulan la
planificacién de Puerto Rico.

Algin conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan el funcionamiento del Departamento de la Vivienda.

Algiin conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Gobierno de Puerto
Rico, las relaciones existentes entres sus organismos adsctitos y con las agencias del
Gobierno Federal.

Algtin conocimiento de los problemas y condiciones socioecondmicos de los
puertorriquefios.

Habilidad para aplicar teorias, conceptos, técnicas y principios de planificacién en
¢l estudio y solucién de problemas relacionados con su campo de competencia.

Habilidad para analizar la interaccién de factores socioeconémicos durante el
proceso de planificacién, con el propésito de disefiar y presentar proyecciones mediante
la identificacién de necesidades y recursos.

Habilidad para recopilar, organizar e interpretar informacion y datos estadisticos
durante el proceso de planificacién.
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Habilidad para identificar necesidades socioeconémicas.
Habilidad para aplicar leyes y reglamentos durante el proceso de planificacion.

Habilidad para preparar y presentar informes técnicos relacionados con
planificacion.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por esctito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajo
relacionado con la realizacién de estudios de planificacién.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
at
Clase revisada en ! de oCTubre de2002.

En San Juan, Puerto Rico, a 0CT 1 5 200

' ’
Lcda. Emmalind Garcia Garcia Ileamc egoyaévwﬁmalla
Administradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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TECNICO(A) EN PLANIFICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en colaborar en 1la
realizacién de estudios de planificacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQ

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad colaborando en la realizacidén de estudios de
Planificacién en el Departamento de la Vivienda. Recibe
supervisién directa del Director de Planificacién o un
Planificador de mayor Jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones especiales. Ejerce inicilativa y
criterio proplo en el desempeiioc de sus funciones, conforme a
las técnicas y préacticas de su profesién. Su trabajo se
revisa mediante el andlisis de los informes que somete para
verificar conformidad con 1las normas y procedimientos
establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Define la problemdtica de vivienda en un sector en
particular, tanto en su dimensién contextural, fisico, social
y econdmico.

Desarrclla y aplica métodos wutilizando técnicas de
planificacién para realizar estudios conducentes a
identificar las caracteristicas de 1los residentes en
comunidades deterioradas.

Desarrolla estrategias para la rehabilitacién de
comunidades en deterioro y determinar fuentes de recursos
tanto estatales comec federales para la implantacién de dichas
estrategias.

Colabora en la codificacién, tabulacién, analisis vy
presentacidén de datos recopilados en los sectores bajo
estudio.

Realiza investigaciones sobre los procedimientos,
programas y servicios que ofrecen otras agencias tanto
estatales como federales.

Departamento de la Vivienda
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Prepara informes, memorandos y cartas de acuerde a las
instrucciones del Supervisor.

Participa en la preparacién de informes especiales.

Participa en los estudios de evaluacién de soluciocnes y
otros estudios que se lleven a cabo en el Area.

Actua como asistente de los planificadores.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, conceptos, técnicas vy
practicas modernas de la planificacidn.

Conocimiento de las teorias basicas sobre ia
interaccién de factores sociales, econdmicos, politico-
administrativo y fisicos que afectan el proceso de
planificacidn.

Algun conocimiento del desenvolvimiento histérico de 1la
planificacién en Puerto Rico.

Algun conocimiento de las leyes, reglamentos Yy normas
que regulan la planificacién en Puerto Rico.

Algin conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos gue regulan el funcionamiento del Departamento

de la Vivienda.

Algun conocimiento de la organizacién y funcionamiento
del Gobierno de Puerto Rico, las relaciones existentes entre
sus organismos adscritos y con las agencias del Gobierno
Federal.

Alguan conocimiento de los problemas y condiciones
socio-econdmicas de los puertorriquefios.

Habilidad para aplicar teorias, conceptos, técnicas vy
principios de planificacién en el estudioc y solucién de
problemas relacionados con su campo de competencia.

Habilidad para analizar la interaccién de factores
socio-econdmicos durante el proceso de planificacidn, con el
propdésito de disefiar y presentar proyecciones mediante la
indentificacién de necesidades y recursos.

Departamento de la Vivienda
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Habilidad para recopilar, organizar e interpretar
informacidén y datos estadisticos durante el proceso de
planificacién.

Habilidad para identificar necesidades socilo-
econdémicas.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos durante el
procesc de planificacién.

Habilidad para preparar y presentar informes técnicos
relacionados con planificacién.

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

Habilidad para establecer Yy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Tres (3)
afios de experiencia en trabajo relacionado con la realizacién
de estudios de planificacién.

PERIODO PROBATORIO

Sels (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 Pablico, segin enmendada, por 1la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formars
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

an Juan, Puerto Rico, a,/ﬁkﬁfgalééb Ly /EFF

o -
A nzédlez Riocs @A\Carmen 1@1%0/0
Administradora : Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracidn de Vivienda
Recursos Humanocs
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TECNICO EN PRESUPUESTO
Naturaleza del Trabajo
Trabajo profesional y técnico, en el campo de la administracién presupuestaria.

Aspectos Distintives del Trabajo

El empleado realiza trabajo considerable complejidad y responsabilidad, que
consiste en el analisis y la solucién de problemas de presupuesto, para la preparacion y
administracién del presupuesto, de las secretarfas o programas que le son asignados, en el
Departamento de la Vivienda. 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, procedimientos, leyes y reglamentos aplicables. Su trabajo se revisa mediante el
andlisis de los informes que somete, para verificar conformidad con las normas,
procedimientos, leyes y reglamentos establecidos, asi como con las instrucciones
impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Analiza, evalda y prepara las peticiones presupuestarias para gastos de
funcionamiento v mejoras permanentes de las secretarias y programas bajo su
responsabilidad.

Prepara el memorial explicativo del presupuesto para gastos de funcionamiento de
las secretarias o programas asignados que se someten a la consideracién de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto y a la Legislatura.

Realiza investigaciones y estudios presupuestarios relacionados con las partidas
de gastos bajo su responsabilidad, para verificar su conformidad con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables y somete recomendaciones para la
mejor utilizacion de los fondos asighados.

Recopila, organiza y analiza la informacién estadistica necesaria para la
confeccion del presupuesto de la Agencia.

Lleva y mantiene registros y controles de los Fondos Especiales y otras partidas
presupuestarias que le son asignadas.
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Prepara transferencias de créditos y realiza conciliaciones entre partidas
presupuestatias.

Prepata informes de proyecciones de gastos y de ingresos y otros relacionados
con matetia presupuestaria.

Orienta a funcionarios de las diferentes unidades y éreas de trabajo del
Departamento sobre la reglamentacién, normas y procedimientos aplicables a la
administracién de presupuesto y la disponibilidad de fondos.

Establece y mantiene controles y registros actualizados de las partidas asignadas
utilizando equipo computadorizado.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan la
administracion de presupuesto gubernamental.

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos, normas y procedimientos en la
preparacién y administracion de presupuesto.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de los ptogramas vy
dependencias de la Agencia.

Habilidad para analizar y someter recomendaciones sobre situaciones de
administracién y peticiones presupuestarias.

Habilidad para aplicar leyes v reglamentos relativos a la administracion de
presupuesto.

Habilidad para preparar informes relacionados con materia presupuestaria.
Habilidad para efectuar cémputos mateméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para orientar sobre asuntos presupuestarios,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacion de maquinas calculadoras.

Destreza en la operacion de sistemas mecanizados.
32041



Preparacion y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la preparacién y administracion de presupuesto.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

w
Clase revisadaen |~ de OET#6E€ 4o 2002.

En San Juan, Puerto Rico, a ;ﬁ[‘,‘[ 15 2002

. / f
Lcda. Emmalind Garcia Garcia Tleana ]%c egoﬁn Fan'talla
Administradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramicnto Departamento de la Vivienda
Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda 3
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TECNICO EN PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico, en el campoc de 1la
administracidén presupuestaria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad, que consiste en el andlisis y solucidn de
problemas de presupuesto, para la preparacibn y
administracién del presupuesto, de las secretarias o
programas gque le son asignadas, en el Departamento de la
Vivienda. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado
de superior Jjerarquia, guien le imparte instrucciones
generales, sobre la labor a realizar. Ejerce iniclativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a
las normas, procedimientos, leyes y reglamentos aplicables.
Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que
somete, para verificar conformidad <con las normas,
procedimientos, leyes y reglamentos establecidos, asi como
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza, evalua Yy prepara las peticiones
presupuestarias para gastos de funcionamiento y mejoras
permanentes de las secretarias y programas bajo su
responsabilidad.

Prepara el memorial explicativo del presupuesto para
gastos de funcionamiento de las secretarias o programas
asignados que se someten a la consideracidédn de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto, y a la Legislatura.

Realiza investigaciones y estudios presupuestarios
relaclonados con las partidas de gastos bajo su
responsabilidad, para verificar su conformidad con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables, y somete
recomendaciones para la mejor utilizacidén de los fondos
asignados.

Recopila, organiza y analiza la informacidén estadistica
necesaria para la confeccién del presupuesto de la Agencia.

Departamento de la Vivienda
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Lleva y mantiene registros y controles de los Fondos
Especiales vy otras partidas presupuestarias que le son
asignadas.

Prepara transferencias de créditos y realiza
conciliaciones entre partidas presupuestarias.

Prepara informes de proyecciones de gastos y de
ingresos y otros relacionados con materia presupuestaria.

Orienta a funcionarios de las diferentes unidades vy
dreas de trabajo del Departamento sobre la reglamentacién,
normas y procedimientos aplicables a la administracién de
presupuesto y la disponibilidad de fondos.

Establece y mantiene controles y registros actualizados
de las partidas asignadas utilizando equipo computadorizado.

CONOCIMIENTQOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos que regulan la administracién de presupuesto
gubernamental.

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos en la preparacién y administracidén de
presupuesto.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de los
programas y dependencias de la Agencia.

Habilidad para analizar y someter recomendaciones sobre
situaciones de administracidn y peticiones presupuestarias.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos relativos a
la administracién de presupuesto.

Hablilidad para preparar informes relacionados con
materia presupuestaria,

Habilidad para efectuar cémputos matematicos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para orientar sobre asuntos presupuestarios.

Departamento de la Vivienda
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' Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de mdquinas calculadoras.

Destreza en la operacidén de sistemas mecanizados.
PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada. Tres (3) afios
de experiencia en trabajos relacionados con la preparacién y

administracién de presupuesto.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

EFn virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién
4,2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de
Personal del Servicio Publico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamente de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /Zelfeilie A ~PFP.

é;éléﬁimen Aggggg;WL‘j—D

Adminigtradora Secretaria
Oficida Central de Asesoramiento Departamento de la
Labdral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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TECNICO (A) EN PROGRAMAS DE VIVIENDA 1
NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional de campo y de oficina que consiste en la investigacién y

orientacién para la determinacidn de elegibilidad a programas de vivienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado tealiza trabajo profesional de moderada complejidad vy
responsabilidad, que consiste en el analisis, verificacién e investigacion de informacién,
para determinar la elegibilidad de solicitantes a programas de vivienda, administrados por
el Departamento de la Vivienda. Pueden identificarse puestos en los que los empleados
también colaboran con su supervisor en la coordinacién y supervision de las actividades
que se desarrollan en su 4rea de trabajo, relacionados con su campo de competencia.
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 iniciativa y critetio propio en el
desempefio de sus funciones, pero consulta con su supervisor para la toma de decisiones.
Su trabajo se revisa mediante la evaluacidn de los informes que somete y en reuniones
con su supervisor, para verificar conformidad con las normas, procedimientos, leyes y

reglamentos aplicables, asi como con las instrucciones impartidas.

Departamento de la Vivienda 1
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Entrevista y orienta a cindadanos que solicitan los beneficios de programas de
vivienda, administrados por el Departamento y analiza la informacién para determinar
elegibilidad de los mismos, conforme a las leyes y reglamentos que regulan dichos
programas.

Orienta a las familias sobre las normas y reglamentos de programas de vivienda,
tales como: Seccion 8, certificados y vales y sobre los deberes y responsabilidades que
contraen al ingresar a los mismos.

Coordina todas las actividades relacionadas con la elegibilidad de familias a los
beneficios de‘ los programas de vivienda.

Tramita y procesa documentos relacionados con casos de transferencia de
certificados y vales, para familias participantes del Programa Seccién 8, que se
establecen fuera de Puerto Rico.

Tramita y procesa los pagos, facturas y depdsitos relacionados con los programas
de vivienda.

Prepara y certifica los informes requeridos por la Agencia de Vivienda Federal y
redacta correspondencia en inglés o espafiol relacionada con los programas de vivienda.

Realiza visitas de campo para verificar la informacién de las solicitudes.

Departamento de la Vivienda 2
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Realiza re-exdmenes anuales de los casos de familias acogidas a programas de
vivienda, para determinar cambios en la composicién e ingreso familiar y orienta a los
participantes sobre los procedimientos y resultados obtenidos.

Prepara planes de trabajo y redacta correspondencia e informes relacionados con
las funciones que realiza.

Coordina reuniones y orientaciones dirigidas a solicitantes, participantes,

arrendadores y arrendatarios sobre sus derechos y obligaciones en los programas.

Colabora con su supervisor en la coordinacién y supervision de las actividades
que se desarrollan en su 4rea de trabajo, relacionadas con su campo de competencia,
cuando le es requerido.

Establece y mantiene registros y controles relacionados con los programas que

administra.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las normas, procedimientos, leyes v reglamentos aplicables a los

programas de vivienda y sus beneficios,

Departamento de la Vivienda 3
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Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de entrevista.
Conocimiento de las téenicas y pricticas modernas de redaccion.
Conocimiento de los idomas espafiol e inglés.

Habilidad para analizar y aplicar leyes y reglamentos.

Habilidad para redactar correspondencia e informes relacionados con las

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

Habilidad para expresarse con correccién y claridad en los idiomas espatiol e

inglés, verbalmente como por escrito.

PREPARACION Y EXPERTIENCTA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo el / ﬁLde J« lio de F997

Leda. Emmalind Garcia Garcia

t
on. I e?a.\na chego 2 Sahtalla

Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la

Laboral y de Administracién de

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda 4
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TECNICO(A) EN PROGRAMAS DE
VIVIENDA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y de oficina que consiste en
la investigacidén y orientacién para la determinacidn de
elegibilidad a programas de vivienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo profesional de moderada
complejidad y responsabilidad, que consiste en el anadlisis,
verificacién e investigacién de informacién, para determinar
la elegibilidad de solicitantes a programas de vivienda,
administrados por el Departamento de la Vivienda. Pueden
identificarse puestos en los que los empleados también
colaboran con su supervisor en la coordinacidén y supervisidn
de las actividades que se desarrollan en su area de trabajo,
relacionados con su campo de competencia. Trabaja bajo la
supervisidén general de un empleado de superior Jjerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones especiales.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterioc propio en el
desempefic de sus funciones, pero consulta con su supervisor
para la toma de decisiones. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacién de los informes gue somete y en reuniones con su
supervisor, para verificar conformidad con las normas,
procedimientos, leyes v reglamentos aplicables, asi como con
las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Entrevista y orienta a ciudadanos gque solicitan los
beneficios de programas de vivienda, administrados por el
Departamento vy analiza 1la informacién para determinar
elegibilidad de los mismos, conforme a las leyes y reglamentos
que regulan dichos programas.

Orienta a las familias sobre las normas y reglamentos de
programas de vivienda, tales como: Seccidén 8, certificados y
vales y sobre los deberes y responsabillidades que contraen al
ingresar a los mismos.

Departamento de la Vivienda
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Coordina todas las actividades relacionadas con la
elegibilidad de familias a los beneficios de los programas de
vivienda.

Tramita y procesa documentos relacionados con casos de
transferencia de certificados y vales, para familias
participantes del Programa Seccidn 8, que se establecen fuera
de Puerto Rico.

Tramita vy procesa los pagos, facturas y depdsitos
relacionados con los programas de vivienda.

Prepara y certifica los informes requeridos por la
Agencia de Vivienda Federal y redacta correspondencia en
inglés o espafiol relacionada con los programas de vivienda.

Realiza visitas de campo para verificar la informacidn de
las solicitudes.

Realiza re-exdmenes anuales de los casos de familias
acogidas a programas de vivienda, para determinar cambios en
la composicién e ingreso familiar y orienta a los
participantes sobre los procedimientos y resultados obtenidos.

Prepara planes de trabajo y redacta correspondencia e
informes relacionados con las funciones que realiza.

Coordina reuniones y orientaciones dirigidas a
solicitantes, participantes, arrendadores y arrendatarios
sobre sus derechos y obligaciones en los programas.

Colabora con su supervisor en la coordinacién vy
supervisién de las actividades que se desarrollan en su area
de trabajo, relacionadas con su campo de competencia, cuando
le es requerido.

Establece y mantiene registros y controles relacionados
con los programas que administra.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las normas, procedimientos, leyes y
reglamentos aplicables a los programas de vivienda y sus
beneficios.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de
entrevista.

Departamento de la Vivienda 2
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Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de
redaccidn.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para analizar y aplicar leyes y reglamentos.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y
escritas. '

Habilidad para astablecer y  mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Habilidad para expresarse con correccién y claridad en
los idiomas espafiol e inglés, verbalmente como por escrito,
PREPARACTICN ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Rachillerato de colegio o universidad acreditada.

PERIOCDO PROBATORIO

Sels (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicic Pablico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

San Juan, Puerto Rico, a/é—ww&/z?y‘

L. Gonzalez Rios Qg"@armen }%f;’ﬁ;’«?
Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de 1la
Laboral y de Administracién de Vivienda
Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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TECNICO EN PROGRAMAS DE VIVIENDA 11
NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional que consiste en la planificacién coordinacién, direccién y
supervision de las actividades de investigacion que se realizan para determinar la

elegibilidad de solicitantes a programas de vivienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en
planificar, coordinar, dirigir y supervisar personal profesional dedicado a realizar trabajo
de investigacién, para la determinacién de elegibilidad econdmica de grupos de familias,
para los beneficios de programas de vivienda, en una de las Regiones del Departamento
de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisién 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 el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante el an4lisis de los informes que somete, reuniones de supervisién y la evaluacién
de los resultados obtenidos, para verificar conformidad con las normas, procedimientos,
leyes y reglamentos aplicables.

EJEMPIL.OS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa el trabajo de investigacion relacionado con
la determinacién de elegibilidad de familas interesadas en programas de vivienda del
Departamento, a nivel regional.

Asesora y es responsable por el cumplimiento con las normas y reglamentos
vigentes en las drea de seleccién u ocupacién de viviendas.

Revisa, analiza y aprucba los informes de investigacién y re-exdmenes de los
tesidentes realizados por los empleados a su carge, y oficializa los contratos de subsidio y
arrendamiento,

Departamento de la Vivienda 1
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Prepara informes y somete recomendaciones sobre enmiendas a las normas y
procedimientos vigentes, tanto en inglés como en espafiol.

Realiza visitas de inspeccidn para detectar errores u omisiones en la fase de
seleccion u ocupacién de las viviendas y somete recomendaciones para la solucién de los

mMismos.

Elabora y es responsable por la utilizacién adecuada del presupuesto del programa
a nivel regional.

Atiende, revisa y somete recomendaciones en casos de residentes o solicitantes
declarados inelegibles, aumentos en la renta o pagos retroactivos,

Revisa y certifica los informes que se someten a la Oficina Central y a la Agencia
Federal de Vivienda.

Redacta correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las normas, procedimientos, leyes y reglamentos establecidos en
los programas de vivienda.

Conocimiento de los principios y practicas de administracién y supervision.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para dirigir y supervisar personal subalterno.

Habilidad para hacer investigaciones y preparar informes claros y precisos.
Habilidad para analizar y aplicar leyes y reglamentos.

Habilidad para recibir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Departamento de la Vivienda 2
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Habilidad para comunicarse con correccién y exactitud en los idiomas espafiol ¢
inglés, verbalmente y por escrito.

PREPARACION Y EXPERTENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las de un Técnico en Programas de
Vivienda 1, en el Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

20
Clase revisada efectivo el / ~ de _julio de 2003

- : e
on. Ileana Ethegby! A-¥intalla

Lcda. Emmalind Garcia Gareia

Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda
Laboral y de Administracién de

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda 3
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TECNICO EN PROGRAMAS
DE VIVIENDA TII

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que congiste en la planificacidn,
coordinacidn, direccidn y supervisidn de las actividades de
investigacidn que se realizan para determinar la
elegibilidad de solicitantes a programas de vivienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajoe de complejidad v
responsabilidad, gue c¢onsiste en planificar, coordinar,
dirigir y supervisar personal profesional dedicado a
realizar trabajo de investigacidén, para la determinacién de
elegibilidad econdmica de ogrupos de familias, para los
beneficios de programas de vivienda, en una de las Regiones
del Departamento de 1la Vivienda. Trabaja bajo 1la
supervisidén general de un empleado o funciocnario de superior
jerarquia, guien le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Ejerce iniciativa y criteric propioc en el
desenpefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
el andlisis de los informes dgue somete, 7reuniones de
supervisién y la evaluacidén de los resultados obtenidos,
para verificar conformidad con las normas, procedimientos,
leyes y reglamentos aplicables. ’

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa el trabajo de
investigacion relacionado con la determinacidn de
elegibilidad de familias interesadas en progranas de
vivienda del Departamento, a nivel regional.

Asesora y es responsable por el cumplimiento c¢on lasg
normas y reglamentos vigenteg en las &reas de seleccidn u
ccupacidn de viviendas.

Revigsa, analiza y aprueba los informes de investigacidn
y re-exameneg de los residentes realizados por los empleados
a su cargo, vy oficializa los contratos de subsidio vy
arrendamiento.

Departamento de la Vivienda
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Prepara informes y somete recomendaciones sobre
enmiendas a las normas y procedimientos vigentes, tanto en
inglés como en espafiol.

Realiza visitas de inspeccidén para detectar errores u
omisiones en la fase de seleccidn u ocupacidn de 1las
viviendas y somete recomendaciones para la solucidén de los
mismos.

Elavora y es responusable por la utilizacidn adecuada
del presupuesto del programa a nivel regional.

Atiende, revisa vy somete recomendaciones en casos de
residentes o scolicitantes declarados inelegibles, aumentosg
en la renta o pagos retroactives.

Revisa vy certifica 1los informes que se someten a la
Oficina Central v a la Agencia Federal de Vivienda.

Redacta correspondencia e informes relacionados con las
funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las normas, procedimientos, leyes y
reglamentos establecidos en log programas de vivienda.

Conocimiento de los principios v practicas de
administracién y supervisidn.

Conocimiento de los idiomas espalicl e inglés.

Habilidad para dirigir M supervisar personal'
subalterno.

Habilidad para hacer investigaciones Yy preparar
informes claros y precisos.

Habilidad para analizar y aplicar leves y reglamentos.

Habilidad para recibir e impartir instrucciones
verbales y escritas.

Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Departamento de la Vivienda
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Habilidad para comunicarse con correccidén y exactitud
en los idiomas espafiol e inglés, verbalmente y por escrito.

PREPARACION Y EXPERIENCTA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Un
(1) afio de experiencia en funciones similares en naturaleza y
complejidad a las de un Técnico en Programas de Vivienda I,
en e}l Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda,

PERIODC 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 Servicic Publico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /@*§£$ lio Le /CTF

T . “Gonzélez Rios Aéa Carmen eman
Administradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la

Laboral y de Administracién de Vivienda
Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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TECNICO EN PROGRAMAS DE VIVIENDA III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en el analisis, desatrollo e
implantacién de normas, procedimientos, leyes y reglamentos, de aplicacién a programas
de vivienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad, que
consiste en el analisis, desarrollo e implantacién de nbnnas, procedimientos, leyes y
reglamentos, de aplicacién a la administracién de programas de vivienda tales como
vivienda subsidiada, en sus fases de seleccién, ocupacién, labor comunal y otras, en la
Oficina Central, del Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisién general de
un funcionario o empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de su funciones. Su trabajo se revisa mediante el anélisis de informes que
somete, reuniones de supervisién y por la evaluacién de los logros obtenidos, para
verificar conformidad con las normas, procedimientos, leyes y reglamentos aplicables, asi

como con las instrucciones impartidas.

Departamento de laVivienda 1
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza ¢ interpreta la reglamentacién vigente en las fases de seleccién,
ocupacion, labor comunal, vivienda subsidiada y otros, y somete recomendaciones de
cambios o enmiendas a las normas, procedimientos y reglamentacidén vigente, para
mejorar y agilizar los servicios que presta la Agencia.

Participa en la revisién y disefio de formularios para armonizarlos con la
reglamentacién y procedimientos vigentes.

Ofrece asesoramiento y adiestramiento a funcionarios, empleados, arrendadores y
personas interesadas sobre selecci6n, ocupacion, cobro de renta, desahucios, rea fiscal y
enmiendas al Programa de Vivienda Subsidiada

Actiia como oficial de enlace entre la Administracién de Vivienda Central y
organizaciones de residentes participantes de programas de  vivienda.

Realiza investigaciones especiales relacionados con las funciones asignadas a su
puesto.

Redacta correspondencia e informes relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las normas, procedimientos y reglamentos
federales y estatales aplicables al Departamento de la Vivienda y de los programas de
vivienda que administra.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de redaccion,

Departamento de la Vivienda 2
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Conocimiento de los idiomas espafiol ¢ inglés.

Habilidad para desarrollar normas y procedimientos para agilizar los procesos de
trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse en los idiomas espafiol e inglés verbalmente y por
escrito.

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

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la determinacién de elegibles para programas de vivienda. Uno
(1) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las de un Técnico en
Programas de Vivienda II, en el Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda,
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

.M T v
Clase revisada el /" de g fio de KOU3

Leda. Emmalind Garcia Garcla @g Ileana EC ego 5 'gﬁﬁtalla
Administradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda 3
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TECNICO EN PROGRAMAS DE
VIVIENDA TIIT

NATURALEZA DEL TRABAJOQ

Trabajo profesional vy administrativo que consiste en el
andlisis, desarrollo e implantacién de normas,
procedimientos, leyes vy reglamentos, de aplicacion a
programas de vivienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEIL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
y responsabilidad, que consiste en el analisis, desarrollo e
implantacidén de normas, procedimientos, leyes y reglamentos,
de aplicacidén a la administracidn de programas de vivienda,
tales como vivienda subsidiada, en sus fases de seleccidn,
ocupacidn, Llabor comunal y otras, en la Oficina Central, del
Departamento de 1la Vivienda. Trabaja bajo la supervigidn
general de un funcionario o¢ empleado de superior jerarquia,
gquien le imparte instrucciones g¢generales sobre la labor a
realizar. Ejerce un alto grado de inicilativa vy c¢riterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su  trabajo se
revisa mediante el andlisis de informes gue somete,
reuniones de supervisidén y por la evaluacidén de los logros
obtenidos, para verificar conformidad con las normas,
procedimientos, leyes y reglamentes aplicables, asi como con
las instrucciones Impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza e interpreta la reglamentacidn vigente en las
fases de seleccidn, ocupacidédn, labor comunal, vivienda
subsidiada y otros, y somete recomendaciones de cambios o
enmiendas a las normas, procedimientos y reglamentacidn
vigente, para mejcrar y agilizar los servicios que presta la
Agencia,

Participa en 1la revisidén y diseflo de formularios para
armonizarlos ¢on la reglamentacién vy procedimientos
vigentes.

Ofrece asesoramiento y adiestramiento a funcionariocs,
empleados, arrendadores Y  personas interesadas sobre
seleccidn, ocupacidn, cobro de vrenta, desahucios, A&rea
figcal y enmiendas al Programa de Vivienda subsgidiada.

Departamento de la Vivienda
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Actilla como oficial de enlace entre la Administracidén de
Vivienda Central y organizaciones de residentes
participantes de programas de vivienda.

Realiza investigaciones especiales relacionados con las
funciones asignadas a su puesto.

Redacta correspondencia e informes relacionados con las
funciones gue realiza.

CONOCIMIENTOS, HABLILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las normas, procedimientos
¥y reglamentos federales y estatales aplicables al
Departamento de la Vivienda vy de los programas de vivienda
que administra.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de
redaccidn.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para desarrollar normas y procedimientos para
agilizar losg procesos de trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones verbales Yy
escritas.

Habilidad para comunicarse en 1los idiomas espafiol e
inglés verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Dos
(2) aflos de experiencia en trabajos relacionados con 1la
determinacidn de elegibilidad para programas de vivienda.
Uno (1) de éstos en Ffunciones similares en naturaleza vy
complejidad a las de un Técnico en Programas de Vivienda II,
en el Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Departamente de la Vivienda
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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, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacidén de Puesteos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/@%}p%ﬂ/ﬂ?

Aura L/ Gonzilez Rios A;a Carmen Alemafy

stradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramlento Departamento de la
Laboral y de Administracidn de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad, relacionado con las actividades técnicas de
clasificacidn de puestos, salarios, reclutamiento y
seleccidén, adiestramiento vy capacitacién, motivacidn vy
evaluacién de empleados y otras 4reas de la administracién de
recursos humanos en el Departamento de la Vivienda. Trabaja
bajo la supervisidén directa de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas sobre
la labor a realizar, las cuales se van generalizando en la
medida que el empleado adguiere experiencia. Ejerce alguna
iniciativa y c¢riterio propic en el desempefic de sus
funciones, conforme a las normas, procedimientos, leyes y
reglamentos de la administracion de los recursos humanos. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacidén de los informes que
somete y reuniones de supervision, para determinar
conformidad c¢on las normas, procedimientos, leyes y
reglamentos aplicables, asi como con 1las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios técnicos sobre clasificacién de
puestos y retribucién de los Serviclos de Carrera y de
Confianza para el Departamento de la Vivienda y sus agencias
adscritas, tales como: clasificacidn, creacidén, eliminaciédn y
transferencia de puestos, estudios de salarios, diferenciales
y otros.

Analiza y somete recomendaclones relacionadas con
peticiones de ascensos sin oposicidn, clasificacidén de
puestos de nueva creacidn, traslados 1% descensocs,
acreditacién de experiencia, cambios de status, de categoria
y de sueldo, reinstalaciones y otros.

Evaltia solicitudes de empleo, resumés y documentos para
determinar elegibilidad de candidatos.

Departamento de la Vivienda
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Realiza estudios de necesidades, prepara el plan
de adiestramiento y coordina la participacién de empleados a
actividades de adiestramiento y capacitacidén a nivel
gubernamental o entidades privadas, incluyendo programas de
pago de matricula, licencias para estudios y otros, conforme
a la reglamentacidén vigente.

Colabora en 1la implantacién y mantenimiento del
Sistema de Evaluacién y Motivacidén de empleados del
Departamento.

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

Colabora en la preparacién de informes de acciédn
afirmativa, manuales de crientacidn a los empleados, y otros.

Redacta correspondencia para la firma de su
supervisor.

CONCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de las leyes, reglamentos,
normas y principios que rigen la administracidén de recursos
humanos. :

Algun conocimiento de las técnicas modernas de
redaccidn,

Habilidad para aplicar principios, leyes, técnicas
e instrucciones de trabajo.

Habilidad para expresarse con claridad y
correccidén verbalmente y por escrito.

Habilidad para redactar correspondencia e
informes, en forma clara y precisa.

Habilidad para seguir instrucciones verbales vy
escritas.

Departamento de la Vivienda
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Habilidad - para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad gque nos confiere la Secciédn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva gque formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/&w He 9P

;na Carmen Alemany

A zadlez Rios
Ad; Secretaria

Ticina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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TECNICO DE RECURSOS HUMANOS Il

NATURALEZA DEL TRABAIO
Trabajo profesional en el campo de la administracién de recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con
las actividades técnicas de clasificacién de puestos, salarios, reclutamiento y seleccién,
adiestramiento y capacitacién, motivacion y evaluacion de empleados y otras dreas de
la administracion de recurscs humanos, Puede colaborar en la coordinacién y
supervision de las actividades que se desarrollan en su drea de frabajo. Trabaja bajo la
supervision general de un funcionario o empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propio en &l desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante fa evaluacion
de los informes que somete y reuniones con el supervisor, para determinar
conformidad :con las normas; procedimientos, leyes y. reglamentos aplicables, asf como
[as instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios compiejos relacionados con la administracién de recursos
humanos, en cuanto a las dreas esenciales del principio de mérito y otras dreas
relacionadas, tales ' como: clasificacién, retribucién, reclutamiento y seleccién,
adiestramiento y capacitacion, motivacién y evaluacién de empleados.

.+ Colabora: y participa.en el mantenimiento. de los Planes de Clasificacion del
Servicio de Carrera y de Confianza: de fa Agencia. ‘

.Evaltia peticiones de reclasificacion de puestos y somete las recomendaciones
correspondientes,

t Realiza. andlisis técnicos para determinar equivalencias entre Planes de
Clasificacion de Puestos de otras agencias de gobierno con los Planes de Clasificacion de
Puestos del Departamento y €l de sus agencias adscritas.

Ofrece asesoramiento técnico a funcionarios y empleados del Departamento de
la Vivienda y sus agencias adscritas sobre [a reglamentacion, normas y procedimientos
aplicables a [a administracién de recursos humanos.

DEPARTAMENTO DE VIVIENDA i
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t > PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIEN CIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2) aiios de experiencia
profesional en el campo de la administracién de recursos humanos en funciones
similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Técnico de Recursos Humanos
I, en el Servicio de Carrera del Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo al 1 de abril de 2001.

En San Juan, Puerto Ricoa MAR 3 0 2001

W fé '/Z/ /
o
iieana Echegoyen ba tali?a

Emmalind Garcfa Garcia
o Secretaria Administradora
! J Departamento de fa Vivienda Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE VIVIENDA
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TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS II

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

ELl empleado realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad, relacionado con las actividades técnicas de
clasificacidn de puestos, salarios, reclutamiento v
seleccidn, adiestramiento vy capacitacidén, motivacidn vy
evaluacién de empleados y otras &areas de la administracién de
recursos humanos que incluye a su vez la colaboracidén en la
supervisién de las mismas. Trabaja bajo la supervisién
general de un funcionario o 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 se revisa mediante la
evaluacién de los informes que somete y reuniones con el
supervigor, para determinar conformidad con las normas,
procedimientos, leyes y reglamentos aplicables, asi como con
las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la planificacién, organizacién,
coordinacién y direccidn de las actividades técnicas vy
administrativas que se realizan en el &rea a que esté
asignado el puesto.

Realiza estudios complejos relacionados con la
administracién de recursos humanos, en cuanto a las Aareas
esenciales del principio de mérito y otras &reas relaciondas,
tales como: clasificacién, retribucién, reclutamiento vy
seleccitn, adiestramiento y capacitacién, motivacién vy
evaluacién de empleados, sistemas y procedimientos y otras.

Colabora y participa en el mantenimiento de los planes
de clasificacidn del Servicio de Carrera y de Confianza de 1la
Agencia.

Departamento de la Vivienda
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Evalda peticiones de reclasificacién de puestos vy
somete las recomendaciones correspondientes.

Realiza andlisis técnicos para determinar equivalencias
entre planes de clasificacidén de puestos de otras agencias de
gobierno con los planes de clasificacién de puestos del
Departamento y el de sus agencias adscritas.

Ofrece asesoramiento técnico a funcionarios y empleados
del Departamento de la Vivienda y sus agencias adscritas
sobre la reglamentacidn, norma y procedimientos aplicables a
la administracién de recursos humanos.

Coordina, implanta, desarrclla, evallia y da
mantenimiento al Sistema de Evaluacidén y Motivacidén para los
empleados del Departamento y agencias adscritas, conforme a
la reglamentacidén vigente.

Ofrece asesoramiento y ayuda técnica a los supervisores
sobre los criterios de evaluacidén, formularios y ciclos de
evaluacidén, entre otros y la implementacién y mantenimiento
del sistema.

Estudia y somete recomendaciones sobre las acciones
disciplinarias en casos de violaciones a normas y reglamentos
establecidos.

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

Redacta memorandos vy cartas relacionadas con sus
funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las normas, procedimientos, leyes vy
reglamentos aplicables a 1la administracién de recursos
humanos.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de 1la
Agencia y su relacidén con otras dependencias gubernamentales.

Departamento de la Vivienda
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Conocimiento sobre las técnicas y practicas modernas de
entrevista.

Conocimiento de las técnicas modernas de redaccidn.
Habllidad para supervisar personal subalterno.

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

Habilidad para impartir y 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 desarrollar procedimientos para
simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2)
afilos de experiencia profesional en el campo de 1la
administracién de recursos humanos en funciones similares en
naturaleza y complejidad a las que realiza un Técnico de
Recursos Humanos i, en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Vivienda.

PERIODO PROBATCRIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicic Pablico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formard

Departamento de la Vivienda
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parte del Plan de Clasificacilén de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/&yzﬁyﬂddbdék/?gaﬁ

a A hZ4dlez Rios Ana Carmen Alemafiy
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracidén de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS TII

NATURALEZA DEL TRABAJQ

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

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
y responsabilidad, que <consiste en la planificacién,
coordinacién, direccibén, supervisién y evaluacién de 1las
actividades técnicas y administrativas, relacionadas con
clasificacién de puestos, salarios, reclutamiento 3%
seleccidn, adiestramiento y capacitacién, motivacién vy
evaluacién de empleados y otras Areas de la administracidén de
recursos humanos, segin el Area a que esté asignado, en el
Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisioén
general de un funcionario o empleado de superior jerarquia,
guien le imparte instrucciones-generales ocasionales para el
desempefio de sus labores. Ejerce un alto grado de iniciativa
y criterio propio en la realizacién de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que
somete y reuniones con el supervisor, para determinar
conformidad «con las normas, procedimientos, leyes y
reglamentos aplicables, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa Vs evalua
estudios, actividades técnicas y administrativas relacionadas
con la administracién de recursos humanos, en cuanto a las
area esenciales al principio de mérito y otras 4reas
relacionadas, tales comec: Clasificacién y Retribucién de
Puestos, Reclutamiento y Selecciédn, Adiestramiento vy
Capacitacidn, Motivacién y Evaluacidén de empleados, y otras,
segun el &rea a que esté asignado.

Es responsable por el mantenimiento adecuade de 1los
planes de <clasificacién de puestos y de retribucién del
Servicio de Carrera y de Confianza de la Agencia.

Departamento de la Vivienda
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Asigna, revisa y supervisa los estudios de
clasificacién de puestos y retribucidén de los Servicios de
Carrera y de Confianza para el Departamento de la Vivienda vy
sus agencias adscritas.

Revisa andlisis técnicos para determinar equivalencias
entre planes de clasificacidén de puestos de otras agenclas.

Fs responsable de 1llevar a cabo los procedimientos
ordinarios y especiales de Reclutamiento y Seleccidn, sequn
establece la Ley de Persocnal y la Reglamentacidén vigente vy
supervisa el procedimiento de evaluacidén de candidatos para
cubrir los diferentes puestos.

Es responsable por el establecimiento de Registros de
Elegibles y Registro de Reingreso y certifica los candidatos
elegibles a empleo.

Es responsable por el desarrollc, implantacién vy
mantenimiento del plan de adiestramiento en armonia con las
necesidades del Departamento y de sus agencias adscritas.

Es responsable de la administracién, implantacién vy
mantenimiento del Sistema de Motivacién y Evaluacidn de
Empleados de la Agencia y sus agencias adscritas y es
custodio de los archivos de expedientes de dicho Sistema.

Asesora y ofrece orilentacidn al personal gerencial y a
los empleados del Departamento de la Vivienda y sus agencias
adscritas en asuntos relacionados con la administracién de
recursos humanos.

Es responsable por el establecimiento y mantenimiento
de registros, controles y archivos relacionados c¢on 1las
actividades bajo su responsabilidad.

Redacta correspondencia e informes relacionados con las
funciones que realiza,

Departamento de la Vivienda
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos que regulan la administracidén de
recursos humanos.

Conocimiento considerable de los programas y estructura
interna y funcionamiento del Departamento de la Vivienda y
sus dependencias.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y

procedimientos utilizados en las acciones de personal, tales

como: creacidn, eliminacidén y «clasificacién de puestos,
nombramiento, traslado, ascenso, descenso, aumentos de sueldo
y otras.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas
modernas de redaccioén.

Conocimiento considerable de las técnicas y précticas
modernas de supervisidn,

Habilidad para aplicar normas, procedimientos, leyes y
reglamentos que rigen la administracidén de recursos humanos,
en el Servicio PUblico.

Habilidad para analizar y resolver situaciones vy
problemas de administracién de perscnal.

Habilidad para expresarse con correccidédn y exactitud,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para seguir e impartir 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.

Departamento de la Vivienda
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada y cuatro (4)
afiocs de experiencia profesiconal en el campo de la
administracién de recursos humanos, uno (1) de éstos en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que
realiza un Técnico de Recursos Humancs II, en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Vivienda.

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 Publico, segun enmmendada, por 1la
presente aprobamos la precedente clase nueva gque formara
parte del Plan de Clasificacitn de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/’g"}%a/&‘c te rPFL

%a rmen A%’i’y’"ﬂ

Secretaria
Oficing Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos
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TELEFONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la operacidn de un
cuadro telefénico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
respongabilidad, relacionado con la operacidn v
funcionamiento de un cuadro telefdnico sofisticado, el cual
constituye un troncal en la que estdn conectados los
teléfonos vy extensiones, asi como cuadros telefdnicos
sencillos, ubicados en las diferentes unidades de trabajo
del Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo 1la
supervisidn general de un empleado de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones esgpeciales.
Ejerce alguna idniciativa y c¢riterio propio en el desempefio
de sus Ffunciones en armonia con las normas y procedimientos

establecidos. 31 trabajo se revisa mediante la evaluacion
de los informes que somete y reuniones de supervisién, para
varificar conformidad con las normas y procedimientos

establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE 'TRABAJO

Opera un cuadro telefdénico donde se reciben vy originan
llamadas telefdnicas y las c¢analiza segin el A&rea que
corresponda.

Establece y mantiene registros y controles de las
llamadas teléfonicas que sge reciben y originan en 1la
agencia, y prepara los informes correspondientes.

Reporta a la Compaiiia Telefdénica sobre deficlencias v
averias en el equipo telefénico.

Verifica las facturas de la Compafiia Telefénica contra
sus registros, para verificar la correccidn de las mismas.

Vela por el buen funcionamiento del eguipo telefdnico
para evitar dilacidén en los servicios.

Lleva y controla la asistencia del personal del cuadro
telefdénico.

bDepartamento de la Vivienda
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la operacidn de un cuadro telefdnico.
Conocimiento de los idiomas espafiol e ingilés.

Conocimiento de las reglas de cortesia en las
comunicaciones telefdnicas.

Habilidad para exXpresarse, recibir y transmitir
mensajes en forma clara y precisa.

Habilidad para seguir instrucciones verbales v
egcritas.

Habilidad para mantener registros v controles
relacionados con el trabajo que realiza.

Habilidad para establecer VY mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Habilidad para preparar informes sencillos.
Destreza en la operacién de un cuadro telefdnico.

PREPARACION V EXPERIFENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Un curso o
adiestramiento en la operacién de un cuadro telefdnico. Un
{1) aflo de experiencia en 1la operacién de un cuadro
telefdnico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de 1la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4,2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del gServicio Pablice, segin enmendada, ©por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara

Departamento de la Vivienda
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parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /Mdgg«z@wa&— /395

Gonzalez Rics Ana 5%rmen Alemafly

Administradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracidén de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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TRABAJADOR (A)

NATURALEZA DEI TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en realizar tareas de conservacion, limpieza y
mantenimiento mediante la operacién de equipo y herramientas de fécil manejo y en la

realizacion de otras tareas relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo rutinario relacionado con tareas de limpieza,
conservacion y mantenimiento de dreas verdes y facilidades, mediante el uso y operacién de
equipos y herramientas de facil manejo, asi como en la realizacién de tareas relacionadas en €l
Departamento de la Vivienda. Trabaja bajo la supervisién directa, de un empleado (a) de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones cspecificas sobre la labor a realizar, las cuales
una vez aprendidas, se van generalizando a medida que adquiere experiencia. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa durante su
ejecucion y a la terminacién del mismo para determinar su conformidad con las instrucciones

impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recoge basura y desperdicios sélidos de los alrededores de los edificios y dependencias
del Departamento de la Vivienda y sus Agencias adscritas.
Tala y desyerba las areas verdes.

Opera trimmer y cortadora de grama.

Carga y descarga camiones.

Departamento de la Vivienda
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Ayuda en el movimiento de equipo y muebles de oficina.
Poda arboles y ayuda en tareas sencillas de jardinerfa.
Colabora en trabajos sencillos de carpinterfa, pintura, electricidad y plomerta.

Limpia herramientas y equipo de construccion y mantenimiento.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de los métodos, pricticas, materiales y herramientas utilizadas en
trabajos po diestros.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribit.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2, Inciso 8, de 1a Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos
la preéedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio

de Carrera del Departamento de la Vivienda a partir del lero. de julio de 2005.

Departamento de la Vivienda
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En San Juan, Puerto Rico, lero. de julio de 2005.

& (Pasees  Obpasnon
Jorge Rivera Jiménez
Secretario -
Departamento de la Vivienda

Depattamento de la Vivienda



11021

TRABAJADOR(A)} DE SERVICIOS
DE ALIMENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en 1la preparacidn,
confeccidn v servicio de alimentos y en realizar otras
tareas relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario, gque consiste en
la preparacidn, confeccidén y servicio de alimentos, asi como
en realizar tareas de limpieza del &rea de cocina y comedor
en el Centro de cCuidado Diurno, del Departamento de Jla
Vivienda. Trabaja bajo 1la supervigidén directa de un
empleado de superior jerarqguia, guien le imparte
instrucciones esgpecificas sobre los menlis & preparar vy
servir. $Su trabajo se revisa durante su ejecucidn y a la
terminacidn del wmismo, mediante la observaciédn del
procedimiento utilizado, para determinar higiene, calidad y
presentacidén de los alimentos, asi como las condiciones de
limpieza de su A&rea de trabajo vy su conformidad c¢on las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el(la) Cocinero(a) en la preparacidn y
confecgidén de alimentos variados de acuerdo a los menis
preparados,

Envasa leche, jugos, postres y ensaladas por raciones.

Sirve los alimentos que =eé preparan vy confeccionan,

conforme a las practicas y normas de salud e higiene
establecidas.

Friega, esteriliza y organiza losg utensilios de cocina
y mantiene en condiciones higiénicos la cocina v el equipo
que ge utiliza en la preparacidén de los alimentos.

Utiliza equipo, enseres y utensilios de cocina tales
como: bandejas, maquina de cortar alimentos, cuchillos,
licuadora, batidora, procesador de alimentos y otros.

Departamento de la Vivienda
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Vela por el consumo adecuado de los alimentos que se
sirven en el Centro.

Envasa vy refrigera log alimentos perecederos. -
Colabora en el almacenaje adecuado de los alimentos.

Obhserva las medidas de seguridad e higiene al
desemnpefiar sus labores.

Recoge vy dispone diariamente de log desperdicios de
alimentos,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algtn conocimiento de las précticas vy procedimientos
usados en el manejo, preparacién y confeccidn de alimentos.

Algin conocimiento del equipo, utensilios y materiales
utilizados en la preparacidén vy confeccidn vy servicio de
alimentos.

Algin conocimiento de los valores nutritives de los
alimentos.

Algin conocimiento sobre las practicas v normas de
higiene aplicables al manejo, preparacidén, confeccidn vy
servicio de alimentos.

Algin conocimiento de las medidas de seguridad e
higiene relacionadas con las labores gque realiza.

Habilidad para seguir ingtruccicnes verbales v
escritas.

Habilidad para preparar alimentos en porciones v
mediante la utilizacidén de recetas de cocina.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de materiales, equipo vy
utensilios de cocina.

Departamento de la Vivienda
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PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir. Un (1).aﬁo de experiencia en la
preparacién y confeccidédn de alimentos. Certificado de Salud
expedido por el Departamento de Salud Piblica de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4,2 de ‘la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva dque formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a & ﬁ%apbiab e 1P

bura Lt f%onzalez Rios Ana Carmen Alemafy

Administradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamentoc de la
Laboral y de Administracidén de Vivienda

Recursos- Humanoes

Departamentb’de la ‘Vigienda



