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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA I

NATURALEZADELTRABAJO

Trabajo oficinesco a nivel de ingreso cuya ejecucion requiere el uso de
sistemascomputadorizados0 maquinade escribir.

ASPECTOS DISTINTIVOS DELTRABAJO

EI(la)empleado(a) realiza tareas de poca complejidad que conlleva el uso de
sistemas computadorizados 0 maquina de escribir y trabajo general de oficina.
Realiza su trabajo con alguna iniciativa e independencia de criterio y 10 ejecuta
aplicando los conocimientos y destrezas adquiridos para este tipo de trabajo, y
siguiendo las normas y procedimientos establecidos. Recibe instrucciones
especfficas y detalladas de un superior jerarquico. La revision del trabajo se efectua
durante el proceso 0 a su terminacion para verificar su correccion.

EJEMPLOSDE TRABAJO,--
Produce en sistemas computadorizados 0 maquina de escribir cartas,

memorandos, informes, tablas, listados, evaluaciones, comprobantes y otras
comunicacionesy documentos relacionados con el programa bajo el cual se
desempena.

Colabora en el proceso de archivar documentos en los expedientes de la
clientelay documentosen generalasf como mantenerorganizadoslos archivosen el
area de trabajo asignada.

Completa a maquinilla 0 en sistemas computadorizados formularios, planillas
e informes estadfsticos sobre los casos atendidos por el personal tecnico de la
oficina.

Mantiene controles sencillos.

Atiende lIamadas telefonicas y publico en general que visita la oficina.

Utilizalos diferentes equipos de oficina tales como: fotocopiadora y maquina
de facsfmil.
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Colabora en el proceso de recibo y clasificacionde correspondencia y
documentosde oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Algun conocimiento del uso de microcomputadoras y del procesador de
palabras.

Algun conocimiento de las tecnicas y prc3cticas de oficina.

Algunconocimiento sobre archivo y mantenimiento de records.

Habilidad para comunicarse verbal mente y por escrito.

Habilidadpara establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el manejo de maquina de escribir y otras comunes de oficina.

/~ PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya 0 este suplementada
por cursos 0 adiestramientos en mecanograffa u operacion de teclado
"Keyboarding" 0 procesamiento de palabras 0 de informacion.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

Esfuerzo ffsicoasociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual rutinario.
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Esfuerzo mentalnormal.

No se requiere viajar.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Secciones 6.1 y 6.2
Inciso 7 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para la
Administracion de 105Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segun enmendada, aprueho la modificacion a la
Especificacionde Clase que antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion
de Puestospara el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

Clase modificada efectivo al 16 de agosto de 2004.

EnSanJuan, Puerto Ricoa 23 de agostode 2004.

olaMaza~~
secr~ia~w:s.

Departamento de la Familia
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