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OFICINISTA DE ESTADISTICAS

Naturaleza del Trabaio

Trabajo oficinesco relacionado con el campo de las estad [sticas y con la
recopilacid n de datos para otros fines.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
alguna complejidad que conlleva desemperiar diversas tareas auxiliares para la
produccid n de informes y estudios estad [sticos. EItrabajo incluye recopilar datos para
informes, investigaciones y diversos estudios. Se requiere ejercer alguna iniciativa e
independencia de criterio sujeto alas instrucciones impartidas y alas disposiciones
procesales establecidas. Reciben instrucciones espec[ficas 0 generales de un superior
jerarquico dependiendo de la encomienda asignada. Su trabajo se revisa mediante la
comprobacid n del cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabaio

Verificar la correccidn de la informacidn estad[stica contenida en informes
~~.-respondientes a los diversos programas que operan a nivel local y regional.

Mantener control de los informes estad isticos recibidos.

Recopilar datos e informacion en los archivos, records y expedientes de la
Agencia para ser utilizados en los estudios de evaluacidn.

Colaborar en la recopilacid n, codificacid n y tabulacion de informacid n estad [stica.

Hacer computos matematicos sencillos para verificar la correccid n de la
informacid n estadistica.

Entrevistar al personal y clientela de los programas 0 proyectos de la Agencia
con el prop6sito de obtener datos e informacidn a ser utilizados en las evaluaciones.

Consolidar datos estad isticos para la produccion de informes periodicos.

Colaborar en el proceso de corregir informes estad [sticos.

Entrar datos estad[sticos al sistema computadorizado.

Organizar y mantener los archivos de informes estad isticos.
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Colaborar en el diseno y seleccicSnde muestras estad isticas para Ilevar a cabo
encuestas.

Conocimientos. Habilidades v Destrezas Minimos

Algun conocimiento relacionado con la recopilacion de informacion estadfstica.

Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.

Algun conocimiento sobre la operacion de equipo para la entrada de datos.

Algun conocimiento del idioma ingles.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacio n Acade mica v Experiencia Minimas

Graduacio n de escuela superior acreditada.

Un (1) ana de experiencia en trabajo oficinesco, que incluya hacer calculos
matematicos basicos.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.
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Envirtud de las disposicionesde la Secci6n6.1 (2)del Reglamentode Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificaci6n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia,efectivoel , de t1&tI1.l.-p,de 199{,.

APR 1 1 1996

Aprobado:

{!g1-
Carmen L. Rodriguez Rivera
Secretaria
Departamento de la Familia

Aura L. G
Directora
Oficina Central de
Administraci6n de Personal
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