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OPERADOR ENTRADA DE DATOS

'NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico relacionado con la entrada de datos a un
terminal electrénico de informaciéon del Departamento de
Educacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario al entrar datos a un
terminal o equipo electréonico. Realiza su trabajo con alguna
iniciativa y criterio propio. Recibe supervision directa en lo que
a la naturaleza y alcance de su trabajo se refiere. El empleado
en este trabajo recibe supervision directa a base de
instrucciones especificas que le son impartidas, anulando o
limitando el grado de libertad al realizar el mismo. Su trabajo
es revisado durante y al terminar cada tarea para determinar
su progreso vy su conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Entra a un computador electrénico o sistema electronico
la informacién que se le provee de acuerdo a las instrucciones
provistas.

Verifica la informaciéon que introduce procurando la
correccion de la misma.

Graba la informacion que introduce al computador y
archiva la misma para su correspondiente uso.

Corrige informacion introducida por €l o introducida con
anterioridad, asi como informes previos realizados.

Prepara informes sobre labor realizada.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la utilizacion de equipo electrénico o
sistema electronico de datos.

Conocimiento de las practicas modernas de oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y
escritas.

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

Destreza en la operacion de equipo electronico de datos.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto Anio de Escuela Superior reconocida y un (1)
curso de Entrada de Datos de una institucion acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Por virtud que me confiere la Ley numero 149 del 15 de
julio de 1999, por la presente apruebo la revision de la Clase
de Puesto para el Servicio de Carrera del Personal No Docente
del Departamento de Educacion.

En San Juan, Puerto Rico a _17de __ febrero de 200 4.

Revisada diciembre /2003



