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ANAILISTA DE ADMINISTRACION I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en relacionarse con una de las fases de la
administracién pdblica. *

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQ

El empleado realiza trabajo profesional de caracter técnico a
nivel de ingreso, en una de las actividades de la administracién
de personal, administracién presupuestaria u organizacién y
métodos. En este nivel, se relaciona con las leyes, normas,
procedimientos, reglamentos y técnicas que aplican a su 4rea de

trabajo, Recibe instrucciones detalladas sobre las fareas a rea~

—_—

o o

lizar y orientacién contimia durante la ejecucibén de las mismas, !
Estas se van generalizando a medida que adquiere experiencia.
El trabajo se revisa en proceso y a su terminacién para verificar

correccidin y conformidad con las instrucciones impartidas,

EJEMPILOS TIPICOS DE TRABAJO

Participa en estudios y otras tareas de naturaleza téenica relacio-
nadas con la unidad donde estd asignado el puesto, realizando las
siguientes tareas segin correspondan:
En materia de organizacién y métodos, colabora en
estudios sobre peticiones de organizacidn v reofganiz acion
de oficinas, distribucién de espacio, disefio y revisién

de formularios y /o evaluacién de actividades.
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En la fase de la administracién presupuestaria, colabora
en la preparacifn de la peticidén presupuestaria.

Colabora en el estudio y andlisis de peticiones de mejora-
miento econdmico para determinar su viabilidad desde el
punto de vista presfi“puestario.

Mantiene actualizado el Anexo al Presupuesto Ejecutivo,
registrando los cambios que envia la Oficina de Presu-~
puesto y Gerencia.

En la fase de la administracién de personal, colabora

en estudios de clasificacién y retribucidn de puestos en
desarrollo de las actividades de adiestramiento, recluta-

miento y seleccidn de personal y nombramientos y cambios.

Redacta cartas, memorandos, informes rutinarios y prepara
diversos listados relacionados con el trabajo asignado.
Recopila la informacifn necesaria para el estudio y anédlisis de

casos, ya sea por telefono, mediante cartas, entrevistas o estudios

de expedientes y otros documentos.
Opera mdquinas de sumar y calculadoras,

Asiste a reuniones de orientacidn y desarrollo de planes de trabajo,

Asiste a actividades de adiestramiento y capacitacién de personal

segdin se le requiera.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algdn conocimiento de los principios, procedimientos y técnicas
modernas de administracién de personal, gobierno, planificacién,
presupuesto, gerencia gubernamental y hacienda ptblica.

Algdn conocimiento de lasﬁleyes, reglamentos, normas y proce-
dimientos aplicables a su drea de trabajo.

Algin conocimiento de la Ley Orgénica de la Junta de Planificacién.
Algin conocimiento de la organizacidn, funcionamiento y programas

de la Junta de Planificacidén.

- Algdn conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que componen

la Rama Ejecutiva.

Algin conocimiento de los programas, organizacién y funcionamiento
de las agencias gubernamentales. —

Algin conocimiento de las pricticas y procedimientos modernos de
oficina,

Habilidad para analizar aspectos gerenciales de evaluacién de :programas
de administracién de personal y presupuesto y hacer recomendaciones
légicas sobre los mismos.

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos,
normas yuprocedimientOS relativos al drea de trabajo donde esta asig-
nado el puesto.

Habilidad para organizar y presentar informes y otros trabajos en

forma clara y precisa.




Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.
Habilidad para captar y seguir instrucciones de trabajo orales y
escritos.

Habilidad para expresarse con flaidez, claridad y precisién, oral-
mente y por escrito. %

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacién de mdquinas de sumar y otro equipo comin
de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Doce {12) meses.

Clase revisada efectivo el 1 de octubre de 1981.

San Juan, Puerto Rico a 14 de septiembre de 1981,

A3

Miguel A, Rivera Rios
Presidente
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ANALISTA DE ADMINISTRACION II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que conlleva la ejecucién de tareas técnicas en una de las

fases de la administracidn piblica,
Y

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo profesional que conlleva la ejecucidn

de tareas técnicas de alguna complejidad y variedad en una de las
actividades de la administracién de personal, administracidn pre-
supuestaria y organizacién y métodos. La diferencia entre este
nf.vel y el anterior la constituye el grado de responsabilidad y com-
plejidad de las tareas asignadas como resultado de la experiencia
adquirida_: Recibe instrucciones especificas sobre las tareas a rea-
lizar las cuales se van geﬁéralizando a medida que adquiere conoci-

miento de las mismas. El trabajo se revisa en proceso y a su ter-
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minacién para verificar su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Participa en estudios y otras tareas de naturaleza t&cnica relacio-
nadas con la unidad donde est4 asignado el puesto realizando las
siguientes tareas segin correspondan:

En materia de organizacién y métodos colabora en estudios

sobre peticiones de organizacidn y reorganizacién de oficinas,

distribucién de espacio, disefio v revision de formularios

y/o evaluacién de actividades.




En la fase de la administracidn presupuestaria, colabora en
la preparacién de la peticién presupuestaria.
Colabora en el estudio y andlisis de peticiones de mejora-
miento econdémico para determinar su viabilidad desde el
punto de vista pre}fgupuestario.
Mantiene actualizado el Anexo al Presupuesto Ejecutivo,
registrando los cambios que envia la Oficina de Presupuesto
v Gerencia.
En la fase de la administracién de personal, colabora en
estudios de clasificacién y retribucién de puestos, en el
desarrollo de actividades de adiestramiento, reclutamiento
y seleccién de personal y nombramientos y cambios.
Redacta cartas, memorandos e informes y prepara diversos listados
relacionados con el trabajo asignado.
Recopila la informacién necesaria para el estudio y andlisis de casos,
ya sea por teléfono, mediante cartas, entrevistas o estudio de expe-
dientes y otros décumentos .
Opera magquinas de sumar y calculadoras.
Puede ofrecer informacidn y orientacién a empleados sobre planes de
salud, Sistema de Retiro, Asociacién de Empleados, legislacibn apli~
cable a sus deberes, obligaciones y derechos, sobre beneficios margi-

nales y otros asuntos relacionados.

Asiste a reuniones de orientacién y desarrollo de planes de trabajo.

3212

P ST U -4 E £ . E. E. E £ E E E E E Kk



1A

3212
Asiste a actividades de adiestramiento y capacitacidn de
personal, segin se le requiera.

Realiza otras tareas afines que se le asignen,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los pringipios, procedimientos y tecnicas moder-

nas de la administracifén de personal, gobierno, planificacién, pre-
supuesto, gerencia gubernamental y hacienda piblica,

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normasy procedimientos
aplicables a su drea de trabajo.

Conocimiento de la organizacién, funcionamiento y programas de la
Junta de Planificacién.

Conocimiento de la Ley Orgdnica de la Junta de Planificacidn.

Algin conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen

en las agencias que componen la Rama Ejecuiiva.

Alglin conocimiento de los programas, organizacién y funcionamiento
de las agencias gubernamentales.

Algun conocimiento sobre las prdcticas y procedimientos modernos
de oficina.

Habilidad para analizar aspectos gerenciales de evaluacién de progra-
mas, de administracién de personal y presupuestoy hacer recomenda-
ciones l6gicas sobre los mismos.

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos
y procedimientos relativos al drea de trabajo donde esta asignado el

puesto.
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Habilidad para organizar y presentar informes y otros trabajos,
en forma clara y precisa.

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.-

Habilidad para captar y seguir instrucciones de trabajo, orales y
escritas. 5

Habilidad para expresarse con fluidez, claridad y precisién, oral-
mente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacifn y mantenimiento de méquinas de sumar y

otro equipo comin de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o universidad acreditada.
Un (1) afio de experiencia en tareas técnicas en una de lasfases de la
administracién pdblica, similares en naturaleza, responsabilidad y
complejidad a las que realiza un Analista de Administracién I en la
Junta de Planificacién.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses,

Clase revisada efectivo el 1 de cctubre de 1981

San Juan, Puerto Rico, a 14 de septiembre de 198l.
/Sl e
Miguel A. Rivera Rios

A Presidente
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ANALISTA DE ADMINISTRACION III

NATURALEZA DEIL TRABAJO

Trabajo que conlleva la ejecucidn de tareas técnicas en una de las
fases de la administraciég piblica.
¥

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL: TRABAJO

El empleado ire_:a.liza trabajq prﬂomfesiona.l que conlleva la ejecucién
d’ewtareas técnigas compleja;. y variadas en una de las actividades
de la administracién de personal, administracién presupuestaria
u organizacién y métodos. 'LReci?ae instrucciones generales en los
aspectos comunes del pue Sto@:fs???{fi?afs’ en situaciones nuevas
0 imprevistas. ‘Iigaliza su trabajo con alguna independencia de

accibn y criterio propio. El trabajo se revisa generalifiente a su

terminacién, mediante el andlisis de los informes que rinde y en

reuniones con su supervisor, para verificar correccién y confor-

midad con las normas y reglamentos aplicables y los procedimientos

establecidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Realiza estudios y otras tareas de naturaleza técnica relacionadas

con la unidad donde estd asignado el puesto, ejerciendo las siguientes

tareas segin correspondan:

En materia de organizacién y métodos, lleva a cabo estudios

sobre peticiones de organizacién y reorganizacién de oficinas,

distribucidén de espacio, disefio y revisidn de formularios
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y/o evaluacién de actividades.

% En la fase de la administracién presupuestaria, colabora

en las actividades de formulacibn, justificacifn y ejecucidn

del Presupueito de la Junta,

Estudia y analiza geticiones de mejoramiento econdmico
para determinar su viabilidad desde el punto de vista pre-
supuestario.,

Evalida solicitudes de compra de material y equipo a base de
necesgidades reales, prioridades y disponibilidad de fondos,
para someter recomendaciocnes,

Mantiene actualizado el Anexo al Presupuesto Ejecutivo,

registrando los cambios que envia la Oficina de Presupuesto

—

y Gerencia.

Prepara proyecciones de gastos.
En la fase de la administracién de personal, lleva a cabo
estudios de clasificacidn y retribucién de puestos.

Participa en la recopilacién y andlisis de informacién sobre
necesidades de adiestramiento para la confeccién del Plan
Anual de Adiestramiento.

Participa en el desarrollo y mantenimiento del programa de
reclutamiento y seléccién de personal mediante el estudio y
andlisis de solicitudes de examen y de peticiones de recluta-

miento de personal adicional; confeccién de convocatorias a




",
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examen; administracién de pruebas escritas, orales y de
ejecucidn; correccidén de pruebas; establecimiento de re-
gistros de elegibles; procesamiento de solicitudes de per-
sonal y verificacidén de requisitos.

Confecciona o revisa rnormas de reclutamiento.
%
Participa en el desarrollo y mantenimiento de los programas
de evaluacidn.
Analiza, estudia, evalda y procesa peticiones de ascensos,
traslados, descensos, aumentos de sueldo dentro del gradoy
peticiones de reclutamiento.
Prepara y mantiene el archivo de expedientes de personal
activo e inactivo de la Junta.
Prepara-y mantiene los registros de puestos y empleados
regulares, transitorios y de confianza, con base en el -Anexo
al Presupuesto Ejecutivo y los desgloses de puestos aprobados
por la Oficina de Presupuesto y Gerencia,
Estudia, analiza e interpreta leyes, normas, reglamentos y directrices
relacionados con su drea de trabajo.
Recopila la informacién necesaria para el estudio y anédlisis de casos
ya sea por teléfono, mediante cartas, entrevistas o estudio de expe-
dientes y otros documentos.
Redacta cartas, memorandos e informes y prepara diversos listados

relacionados con el trabajo asignado.
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Rinde informes con sus recomendaciones sobre asuntos dque son
referidos a su atencidn.
Orienta a funcionarios y empleados de la Junta, personal de
otras agencias y a ciudadanos particiillares, sobre asuntos rela-
cionados con la actividad a ia cual estd asignado el puesto,

B
Redacta borradores,de contrato por servicios profesionales vy
consultivos y de otra naturaleza, de acuerdo con las necesidades
de la Junta,
Puede actuar como lider de grupo en estudios que se relacionan
con alguna de las fases gerenciales indicadas.

Asiste y participa por delegacidn expresa de su supervisor, en

reuniones, conferencias, seminarios y otras actividades profesio-

nales. ) —

Opera méquinas de sumar y calculadoras.

Puede coordina_r la labor de un grupo de empleados, segdn se le
asigne.

Realiza otras tax;ea.s afines que se le asignen dentro del campo de
la administracién piblica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, procedimientos y técnicas moder-
nas de administracién de personal, gobiemo, planificacién, presu-

puesto, gerencia gubernamental y hacienda piblica.
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Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a su drea de trabajo.

Conocimiento de la organizacién, funcionamiento y programas de -
la Junta de Planificacién.

Conocimiento de las leyesl{%reglamentos ¥ normas que rigen en las
agencias de la Rama Ejecutiva,

Conocimiento de los programas, organizacién y funcionamiento de
las agencias gubernamentales,

Conocimiento de la Ley Orgédnica de la Junta de Planificacién.
Algin conocimiento sobre principios bdsicos de supervisién.
Habilidad para captar, interpretar y aplicar principios, practicas,

técnicas e instrucciones de trabajo, en forma efectiva.

Habilidad para analizar y resolver problemas y situaciones que =~

surjan en su éréa. de trabajo.

Habilidad para organizar y presentar informes en forma clara y
precisa.

Habilidad para interpretar y aplicar correctﬁmente leyes, regla-
mentos, normas y procedimientos.

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.
Habilidad para expresarse con fluidez, correccidn y exactitud,
oralmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de

trabajo.
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Destreza en 1a operacién de calculadoras y otro equipo comién de
oficina,

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o universidad acre-
ditada. Dosg (2) afios dg experiencia profesional en tareas técnicas
en una de las fases de la administracidn pdblica, uno (1) de &stos
en funciones similares en naturaleza, responsabilidad y compleji-
dad a las que realiza un Analista de Administracién II en 1a Junta
de Planificacidn,

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses,

Clase revisada efectivo el 1 de octubre de 1981.
San Juan, Puerto Rico, a 14 de septiembre de 1981,

iguel A. Rivera Rfios
Presidente
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ANALISTA DE ADMINISTRACION IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que conlleva la ejécucién de tareas técnicas en una de las
fases de la administracidén pdblica,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo profesional que conlleva la ejecucidén

de una variedad de tareas técnicas complejas y variadas en una de

las actividades de la administracién de personal, administracién
presupuestaria, u organizacidén y métodos. &a diferencia entre

este nivel y el anterior la constituye el grado de responsabilidad,

complejidad, variedad y alcance de las tareas asignadas.| Realiza

su trabajo con independencia de accién y criterio propio., Recibe

————— .

instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y espe-

£fficas en situaciones nuevas o imprevistas. Eltrabajo se revisa
generalmente a su terminacidén, mediante el andlisis de los informes
que rinde y en reuniones con su supervisor, para verificar correccién
y conformidad con las normas y reglamentos aplicables y los procedi~

mientos establecidos.

EJEMPLOS TIPICO3 DE  TRABAJO

Realiza estudios variados y complejos y otras tareas de naturaleza
técnica relacionadas con la unidad donde estd asignado el puesto ejer-

ciendo las siguientes tareas segin correspondan:

En materia de organizacién y métodos, lleva a cabo estudios
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sobre peticiones de organizacién y reorganizacién de oficinas, -
distribucidn de espacio, disefio y revisi6n de fo;-mulario% y /o
evaluacidn de actividades.

En la fase de la administracién presupuestaria, colabora en

las actividades de formulacién, justificacién y ejecucién del
presupuesto de la Junta.

Estudia y analiza peticiones de mejoramiento econdmico para
determinar su viabilidad desde el punto de vista presupuestario.
Evalda solicitudes de compra de material y eguipo a base de

necesidades reales, prioridades y disponibilidad de fondos, para

someter recomendaciones,

Mantiene actualizado el Anexo al Presupuesto Ejecutivo, re-
gistrando los cambios que envia la Oficina de Presupuesto y
Gerencia.

Prepara proyecciones de gastos.

En la fase de la administracidn de personal,. lleva a cabo estudios
de clasificacidén y retribucidén de puestos.

Analiza la informacidn recopilada sobre necesidades de adies-
tramiento para la confeccién del Plan Anual de Adiestramiento.
Participa en el desarrollo y mantenimiento del programa de
reclutamiento y seleccién de personal mediante el estudio y
andlisis de solicitudes de examen y de peticiones de recluta-

miento de personal adicional; confeccién de convocatorias a
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examen; administracién de pruebas escritas, orales y de
ejecucidn; correccidn de pruebas; establecimiento de re:-
gistros de elegibles; procesamiento de solicitudes de per sonal
v verificacién de Pequisitos.

Confeccitna o revisa normas de reclutamiento.

Participa en el desarrollo y mantenimiento de los programas
de evaluacién,

Analiza, estudia, evalla y procesa peticiones de ascensos,
traslados, descensos, aumentos de suzeldo dentro del grado y

peticiones de reclutamiento.

Prepara y mantiene el archivo de expedientes de personal

activo e inactivo de la Juunta.

Prepara y mantiene los registros de puestos y empleados
regulares, transitorios y de confianza, con base en el Anexo

al Presupuesto Ejecutivo y los desgloses de puestos aprobados
por la Oficina de Presupuesto y Gerencia.

Redacta borradores de contratos por servicios profesionales

y consultivos y de otra naturaleza, de acuerdo con las nece-
sidades de la Junta.

Puede actuar como lider de grupo en estudios que se relacionan

con alguna de las fases gerenciales indicadas.
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Estudia, analiza e interpreta leyes, normas, reglamentos y direc-
trices relacionadas con su drea de trabajo.

Recopila la informacidén necesaria para el estudio y andlisis de casos
ya sea por teléfono, med?%"ante cartas, entrevistas o estudio de expe-
dientes y otros documentos,

Redacta cartas, memorandos, e informes, y prepara diversos listados
relacionados con el trabajo asignado.

Orienta a funcionarios y empleados de la Junta, persbnal de otras
agencias y ciudadanos particulares sobre asuntos relacionados con la
actividad a la cual estd asignado el puesto.

Asiste y participa por delegacidén expresa de su supervisor, en reuniones,

conferencias, seminarios y otras actividades profesionales.

Opera mdquinas de sumar y calculadoras.

Puede coordinar la labor de un grupo de empleados segdin se le asigne.
Realiza otras tareas afines que se le asignen dentro del campo de la
administracidn publica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, procedimientos y técnicas modernas
de administracién de personal, gobierno, planificacién, presupuesto,
gerencia gubernamental y hacienda piblica.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

aplicables a su &rea de trabajo.
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v Conocimiento de la Ley Orgdnica de la Junta de Planificacién.
Conocimiento de la organizacién, funcionamiento y programas
de la Junta de Planificacidén.
Conocimiento de las leye%, reglamentos y normas que rigen en
las agencias que componen la Rama Ejecutiva.
Conocimiento de los programas, organizacién y funcionamiento
de las agencias gubernamentales,
Conocimiento sobre principios bdsicos de supervisidn.
Habilidad para captar, interpretar y aplicar principios, précticas,
técnicas e instrucciones de trabajo en forma efectiva.

Habilidad para estudiar, analizar, evaluar y resolver problemas

y situaciones que surgen en su drea de trabajo.

Habilidad para organizar datos, redactar y presentar informes y
otros escritos en forma clara y precisa.

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, regla-
mentos, normas y procedimientos.

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.
Habilidad para expresarse con fluidez, correccidn y exactitud,
oralmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacién de calculadoras ¥ otro equipo comdin de

oficina.




PREPARACION Y EXPERIENCIA IAINIMA

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o universidad acre-
ditada. Tres {3) afios d& experiencia nrofesional en tareas técnicas
en una de las fases de la administraciéna pdblica, uno (1) de &stos

en funciones similares en naturaleza, responsabilidad y complejidad
a las que realiza un Analista de Administraciéa III en la Junta de
Plaaificacidn.

PERIODO PROBATORIO

Doce {12) meses

Clase revisada efectivo el | de octubre de 1981.

San Juan, Puerto Rico a 14 de septiembre de 198].

y
O T
st =0 St e

Viguel A. Rivera Rios

Presidente

| R4
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ANALISTA DE ADMINISTRACION V

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que conlleva la ejecucién de tareas técnicas en una de las
fases de la administracidén pdblica.
Ye

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E1l empleado realiza trabajo profesional que conlleva la ejecucidn
de una variedad de tareas técnicas, complejas, variadas y de

responsabilidad, en una de las actividades de la administracidn de

— e

personal, administracién presupuestaria y organizacién y métodos,

Cl?’_la.nifica, coordina, dirige y supervisa el trabajo de una de las

actividades especializadas dentro de esas fases. ifSﬁpervisa el tra-

bajo de personal técnicoyoficinesco de menor jerarquia y puede

actuar como lider de grupo en estudios complejos relacionados con

alguna de las tres fases sefialadas. | Cuando las funciones no conllevan

supervisién, el empleado realiza tareas de la mayor responsabilidad

—

y complejidad que requieren pleno conocimiento y dominio de la fase
T I . .
concernida.: Recibe instrucciones generales sobre las tareas a realizar
—
y ejerce iniciativa y criterio propio en la ejecucidn de las mismas.
El trabajo se revisa por los resultados obtenidos, mediante reuniones

con su supervisor y los informes que rinde para verificar su conformidad

con las normas, reglamentos aplicables y los procedimientos establecidos.
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EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

r

/%’lanifica, coordina, dirige y supervisa el #rabajo de una de las
actividades especializadas dentro de las fases de personal, pre- -
supuesto u organizacién y métodos.

Puede actuar como lider ge grupo en estudios complejos que se

¥
relacionan con alguna de las tres fases gerenciales indicadas,
Estudia, analiza y evalda casos c;)mplejos que requieren un pleno
conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a su drea de trabajo.
Realiza estudios técnicos variados y complejos relacionados con la
unidad donde estd asignado el puesto y somete recomendaciones y
alternativas.
Estudia, analiza e ;'Lnte“r‘l':o‘feta leyes, normas, reglamentos y direc-"""~
trices relacionadas con su drea de trabajo.
Redacta cartas, memorandos e informes para la firma de su super-
visor, relacionadas con su drea de trabajo.
Rinde informes con sus recomendaciones, sobre asuntos que son
referidos a su atencién.
Recopila la informacidn necesaria para el estudio y andlisis de
casos biefl sea por teleféno, mediante cartas, entrevistas, estudio
de expedientes y otros documentos.

Orienta a funcionarios y empleados de la Junta, a personal de otras

Cee . - - a & R O&E O OE.. E E E E£E E E E E E K
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agencias y a ciudadanos particulares, sobre asuntos relacionados con
la fase a la cual estd asignado su puesto,

Asiste y participa, por delegacién expresa de su supervisor, a
reuniones, conferencias, se;cninarioe; v otras actividades profesionales.
Opera méquinas de sumar y calculadoras,.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, procedimientos y técnicas
modernas de administracion de personal, gobierno, planificacién, pre-
supueéto, gerencia gubernamental y hacienda pdblica,

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y pro-
cedimientos aplicables a su drea de trabajo.

Conocimiento considerablé de la Ley Orgédnica de la Junta de Planificacién.
Conocimiento considerable de la organizacién, fun-cionamientcas y conte-
nido de los programas de la Junta de Planificacién.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas gue rigen en las
agencias que comﬁonen la Rama Ejecutiva,

Conocimiento de los programas, organizacién y funcionamiento de las
agencias gubernamentales.

Conocimiento sobre principios de supervisidn,

Habilidad para captar, interpretar y aplicar principios, précticas,
técnicas e instrucciones de trabajo en forma efectiva.

Habilidad para planificar, asignar, coordinar y supervisar el trabajo

de personal profesional y oficinesco.
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Habilidad para organizar datos, redactar y presentar informes y otros
escritos, en forma clara y precisa,

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente, leyes, reglamentos,
normas y procedimientos.

Habilidad para estudiar, anailizar, evaluar y resolver problemas y situa-

%

ciones que surjan en su drea de trabajo.

Habilidad para expresarse con fluidez, correccién y exactitud, oralmente
y por escrito.

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de calculadoras y otro equipo comun de oficina,

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o universidad acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia profesional en tareas técnicas en una de
las fases de la administracién pdblica, uno (l) de €stos en funciones
similares en naturaleza, responsabilidad y complejidad a las que realiza

un Analista de Administracidén IV en 1la Junta de Planificacidn,

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efective el 1 de octubre de 1981,

San Juan, Puerto Rico, a 14 de septiembre de 1981,

\ yal
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Miguel A. Rivera Rfos
Presidente
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ANALISTA DE ADMINISTRACION VI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que conlleva la ejecucidn de tareas técnicas y administrativas
en una de las fases de la administracién pdblica.
22

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo profesional que conlleva la ejecucidén de
una variedad de tareas técnicas y administrativas variadas, de com-~
plejidad y responsabilidad considerables, en una de las actividades de
la administracién de personal, administracién presupuestaria u orga-
nizacién y métodos. ';_Asesora a los direfizores de divisién de una de
estas fases en la materia de su especialidad y puede sustituirlo en sus

funciones durante su ausencia. ' Puede estar asignado a una fase espe-

cifica o recibir asignaciones especiales de trabajo de cualquiera de las

tres fases.r Recibe instrucciones generalgs sobre las tareas a realizar
Yy ejerce iniciativa y criterio propio en la ejecucién de las mismas. El
trabajo se revisa, por los logros obtenidos, mediante reuniones con su
supervisor y el andlisis de los informes que rinde.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Actda como ayuidarnt.e Vd‘e un director de divisién y realiza aquellas tareas
que Sste le asigne en cualquier drea de accidn relacionada con actividades
adrninistrativas.

Lleva a cabo encomiendas especiales sobre asuntos altamente complejos

y delicados que requieren un alto grado de confidencialidad.

i
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Colabora en la planificacién, coordinacibn, asignacién y desarrollo de
lag actividades de una divisidn.
Dirige y supervisa el trabajo de empleados de menor jerarquia, mayor-
mente cuando sustituye en sus funciones al director de divisién,
Asesora al director de divisién en materias técnicas y especializadas ,

%
relacionadas con su drea de trabajo.
Estudia, analiza y evalda casos complejos que requieren un pleno
conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a su drea de trabajo.
Rinde informes con sus recomendaciones, sobre asuntos que son refe-
ridos a su atencidn.
Realiza estudios complejos, especiales y/o confidenciales relacionados
con su drea de trabajo y somete sus recomendaciones y-alternativas.
Estudia, analiza e interpreta leyes, normas, reglamentos y directrices
relacionadas con su 4rea de trabajo.
Participa en el estudio, andlisis, interpretacién y aplicacién de leyes y
reglamentos aplic'ables a su drea de trabajo.
Orienta y asesora a funcionarios y empleados de la Junta en relacién con
el drea de trabajo a la cual estd asignado el puesto,
Hace recgymendaciones sobre nuevos métodos, sistemas y procedimientos
de trabajo que tiendan a mejorar la calidad y eficiencia de las distintas

actividades de la divisién.
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Asiste y participa, por delegacién expresa de su supervisor, a reuniones
conferencias, seminarios y otras actividades profesionales.
Redacta correspondencia para la firma del Presidente o de otros funcio-
narios de la Junta,

. -3 .
Realiza otras tareas afines que se le asignen,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, procedimientos y técnicas
modernas de la administracién de personal, gobierno, planificacién,
presupuesto, gerencia gubernamental y hacienda pdblica.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables a su drea de trabajo.

Conocimiento considerable de la organizacién, funcionamiento y

contenido de los programas de la Junta de Planificacidn.
Conocimiento de la L.ey Orgénica de la Junta de Planificacién.
Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen en las
agencias que componen la Rama Ejecutiva.

Conocimiento de los programas, organizaciéﬁ y funcionamiento de las
agencias gubernamentales.,

Conocimiento considerable sobre principios de supervisidn.
Habilidad para captar, interpretar y aplicar principios, prédcticas,
técnicas e instrucciones de trabajo en forma efectiva.

Habilidad para planificar, asignar, dirigir y supervisar el trabajo de

personal técnico vy oficinesco.
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Habilidad para organizar, datos, redactar y presentar informes y otros
escritos, en forma clara y precisa.

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente, leyes, reglamentos,
normas y procedimientos,

Habilidad para estudiar, analizar, evaluar y resolver problemas y situa-

%

ciones que surjan en su 4rea de trabajo.

Habilidad para expresarse con fluidez, correccién y exactitud, oralmente
y por escrito,

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de ‘trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo,

Destreza en la operacién de calculadoras y otro equipo comtn de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o universidad acreditada,
Cinco (5) afios de experiencia profesional en tareas técnicas en una de las
fases de administracién pdblica, uno (1) de éstos en funciones similares
en naturaleza, responsabilidad y complejidad a las que realiza un Analista
de Administracién V en la Junta de Planificacién.

PERIODO PROBATORIQ

Doce (12) meses

Clase revisada efectivo el 1 de octubre de 1981,

San Juan, Puerto Rico, 2 {4 de septiembre de 1981./

iguel A. Rivera Rios
Presidente

\
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ANALISTA DE ADMINISTRACION VII

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que conlleva la ejecucidén de tareas técnicas y administrativas
en una de las fases de la administracién pdblica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E1 empleado realiza trabajo profesional que conlleva la ejecucién de

una variedad de tareas técnicas y administrativas de complejidad y

—_—

responsabilidad considerables como ayudante de un director de pro-

grama o del Director de Administracién de la Junta de Planificacién.

Colabora con éste en la implantacién de la politica administrativa y en

el seguimiento necesario a las directrices, acuerdos y asignaciones de

trabajo, para garantizar la efectividad y eficiencia del servicio en la

unidad que corresponda. Recibe instrucciones generales sobre las

tareas a realizar y se desempefia con independencia de accidén y criterio

propio conforme a las normas y reglamentos aplicables y los procedi~

—

mientos establecidos. El trabajo se revisa, por los logros obtenidos,
mediante discusiones de casos, reuniones con su supervisor y el andlisis
de los informes que rinde.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

@"’Actﬁa como ayudante del Director de Administracidén o del director de un

drea programaticaide la Junta y realiza aquellas tareas de naturaleza

técnica y administrativa que €ste le asigne.
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Da seguimiento a asignaciones de trabajo, acuerdos y directrices
impartidas por su supervisor y lo mantiene informado sobre el
progreso de las mismas.

Asesora a su supervisorde programa en la implantacién de la

politica administrativa de lg; Junta con base en las leyes, regla-
mentos, normas y procedimientos aplicables,

Estudia, analiza e interpreta leyes, normas, reglamentos y direc-
trices sobre politica administrativa que apliquen en su 4rea de com-
petencia y ofrece su recomendaciones y/o observaciones al respecto.
Colabora en la edicién y/o revisidén de diversos informes que prepara
la Junta tales como: Programa de Inversiones de Cuatro Afios, Plan
de Desarrollo Integral, Informe de la Vivienda y otros.

Estudia, analiza y evalda, proyectos gy anteproyectos de ley que puedan
afectar la politica administrativa o institucional de la Junta o de otra
naturaleza, segun le sea requerido, y rinde informes con sus recomen-

daciones.

Orienta y asesora al personal directivo del 4rea sobre leyes, reglamentos

normas, procedimientos y otros aspectos de indole administrativa, que
apliquen a su drea de trabajo.

En coordinacién con el personal directivo, prepara propuestas para soli-
citar fondos federales, el plan de inversiones y la peticién presupuestaria

del programa.
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Da seguimiento a peticiones de personal, solicitudes de compra de
equipo, contratacién de consultores, requisiciones para compra de
materiales, pagos de dieta y millaje, entrega de cheques de sueldo
Yy requisiciones por servicios que somete a la Oficina de Adminis~-
tracidn. "

»Recopila la informacién necesaria para atender y contestar consultas
que se reciben de la Oficina del Gobernador o de cualquier 6rganismo
gubernamental, estatal o del exterior.

Redacta cartas, memorandos, informes y otra correspondencia rela-
cionada con las encomiendas asignadas.

Representa, por delegacidn exXpresa a su supervisor, en comités,
reuniones, conferencias, seminarios y otras actividades profe_s:lonales.

Realiza otras tareas afines que se lé asignen,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREYZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los Principios, procedimientos y técnicas modernas
de administracién de personal, gobierno, planificacidn, presupuesto,
gerencia gubernamental y hacienda piblica.

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a su 4rea de trabajo.

Conocimien-to vasto de la organizacién y funcionamiento de la Junta de

Planificacién,
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Conocimiento de la Ley Orgédnica de la Junta de Planificacién.
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedi~

mientos que rigen en las agencias que componen la Rama Ejecutiva.
Conocimiento considerable de\los programas, organizaciény
funcionamiento de las agen%ias gubernamentales.

Habilidad para captar, interpretar y aplicar principios, précticas,
técnicas e instrucciones de trabajo, en forma efectiva.

Habilidad para atender asignaciones de trabajo mediante la recopila-
cidn, organizacidn y el andlisis de datos.

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente, leyes, regla-
mentos, normas y procedimientos.

Habilidad para analizar y estudiar aspectos complejos de administra~
cién y someter recomendaciones al efecto.

Habilidad para organizar datos, redactar y presentar informes y otros
escritos, en forma clara y precisa.

Habilida;d para expresarse con fluidez, correccién y exactitud, oral-
mente y por escrito.

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operaci6n de calculadoras y otro equipo comdin de

oficina.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poser el grado de bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Seis (6) afios de experiencia profesional en tareas técnicas en una de

.las fases de la administracién pdblica, uno (i) de éstos en funciones

similares en naturaleza,¥responsabilidad y complejidad a las que rea-
liza un Analista de Administracién VI en la Junta de Planificacién,

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo el 1 de octubre de 1981.

San Juan, Puerto Rico, a 14 de septiembre de 1981.




