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AUXILIAR EN SISTEMAS ELECTRONICOS

Naturaleza del Trabaio

Trabajo tecnico que consiste en auxiliar al personal que realiza funciones
relacionadas con el sistema de procesamiento electronico de informacion del
Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Losllas ocupantes de los puestos asignados a esta clase rea!izan trabajo de
alguna complejidad que conlleva asistir a programadores, operadores y usuarios del
sistema de informacic5n en el desempen 0 de sus funciones. Ejecutan sus tareas
siguiendo instrucciones especlficas 0 generales de un superior jerarquico, de acuerdo
a la naturaleza de la encomienda y aplicando las tecnicas propias de su campo de
trabajo. Su trabajo se revisa en forma detallada 0 general, segun aplique, para
comprobar su correcci on.

Eiemplos de Trabaio

Orientar con respecto a la operacic5ndel equipo electronico y sus sistemas.

Instalar microcomputadoras en las oficinas y darles mantenimiento, si son
problemas menores.

Colaborar con los/las Programadores/as en el desarrollo, preparacic5n y prueba
de programas nuevos 0 en proceso de actualizaci on.

Participar en el proceso de adquisici on de microcomputadoras y productos
relacionados con estas.

Adiestrar en el manejo de programas (software) y sistemas operativos
relacionados con el procesamiento de informaci on.

Realizar y mantener inventarios de equipo y sistemas de computadoras para
fines administrativos.

Colaborar en la preparacion de manuales y gu ias para usuarios del sistema de
informacie5n.



F-305-0

Conocimientos. Habilidades y Destrezas M[nimos

Conocimiento basico de las tecnicas para la operacic5n del equipo y de los
sistemas para el procesamiento de datos, incluyendo programaci on.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de microcomputadoras y su equipo periferico.

Preparacic5nAcademica v Experiencia M[nimas

Graduacic5n de escuela superior acreditada 0 su equivalente, suplementada par
un curso basico en procesamier.\to de datos.

Un (1) ano experiencia en procesamiento electronico de datos, en funciones
comparables 0 similares a las que realiza un/a Operador/a de Equipo de Procesar
Datos II en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo Hsico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual rutinario.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren de 6 a 15 salidas al ario que trascienden el turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificacid n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificaci on de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo ell de rl~rJ.,~de 199t:

A b d APR 1 1 1996
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Carmen L. Rodriguez de Rivera
Secretaria
Departamento de la Familia

Aura L. Gon~ lez R10S
Directora
Oficina Central de
Administracic5 n de Personal
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