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SUPERVISOR DE CONSERJES

MTURALE 7A DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en asignar y supervisar las

taveas de limpieza 2 un grupo de conserjes.

_A_§PECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

( ﬁstees trabajo de responsabillda.d que consiste en supervisar
y dirigir al personal que realiza las actividades de limpieza y man-
tenimiento de las facilidades f{sicas de la Agenci.a..h:_-"n]_E}re-clbe instruc-
ciones generales en los aspectos comunes del trabajo ¥y espeqﬁicas
cuando su.:;gen situaciones imprevista.s-_.. El trabajo 'se revisa en
forma general por Su supervisor para verificar su conformidad con

el plan de trabajo establecido. —_—

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Asigna, supervisa Y dirige las tareas de limpieza ¥ manteni-
miento que realizan los conseTrjes.

Prepara el plan de trabajo ¥ determina las fechas en que S€
realizardn las tareas de acuerdo con los recursos disponibles, las
necesidades de ja Agencia ¥y la mejor atilizacién del equipo Y mate-
riales de limpieza.

Adiestra al personal sobre cémo realizar las tareas.

Solicita, recibe ¥y controla el uso del material ¥ equipo de

limpieza.
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Puede participar en labores de limpieza y mantenimiento de-
pendiendo de los recursos disponibles y las necesidades del. §ervicio.

Supervisa y/o realiza tareas sencillas de reparacién de equipo,
mudanzas y movimiento de equipo y materiales,

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del equipo y materiales cominmente usados en
las tareas de limpieza.

Habilidad para supervisar e impartir instrucciones a un grupo
de empleados.

Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relacit_)ﬁiefectivas de
trabajo.

Destreza en el uso y manejo de equipo y materiales de limpieza.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela intermedia acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en trabajo relacionado con servicios de limpieza y man-
tenimiento o en la supervisién de personal diestro, semidiestro o no
diestro independientemente de la naturaleza del trabajo gue se supervise.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién‘é.Z
de la Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico
(Ley Ndm., 5 del 14 de octubre de 1975, segdn enmendada), por
la presente apruebo la precedente clase .que formard parte del

Plan de (Clasificacién de la Junta de Planificacién, efectiva el

LM

1gue1 A, Rivera Rfios
Presidente

1 de julio de 1980,
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SUPERVISOR DE SERVICIOS DE REPRODUCCION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que comprende la direccibn y supervisién de las acti-
vidades que realiza la Unidad de Reproducciones de la Junta de

Planificacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado planifica, coordina, dirige y supervisa el trabajo

o

manual y de operacién y mantenimiento de las mdéquinas duplicadoras

y de impresién directa e indirecta que se realiza en la unidad, rela-

cionado con los servicios de imprenta y reproduccién de documentos, :

-,

" Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a realizar y lo eje-

—

cuta de acuerdo con los planes esta.blecido.e:._._m'; El trabajo se revisa
por los resultados obtenidos y la calidad del mismo.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa el trabajo que se rea-
liza en la unidad de servicios de reproduccién.
Mantiene un registro de los trabajos recibidos y les asigna

prioridades.

Recomienda los materiales a usarse y estima lols costos de
éstos.

Adiestra al personal sobre el manejo y funcionamiento de las

méquinas reproductoras y sobre nuevas técnicas que surjan.
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Orienta al personal de la Junta sobre la preparacibn y presen-
tacién de los trabajos que requieren conocimientos técnicos de en-
cuadernacién y fotografia.

Mantiene una cantidad adecuada de aquellos materiales y pro-
ductos que se utilizan diariamente para realizar los trabajos de la
unidad.

Mantiene récords de los trabajos que prepara la unidad.

Supervisa el mantenimiento y limpieza del 4rea de trabajo y
el equipo,

Prepara informes periédicos sobre labor realizada.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerablé de las précticas y técnicas relacio-
nadas con la operacién de equipo fotolitogrdfico y méquinas "Offset!
y otras mdquinas reproductoras relacionadas.

Conocimiento considerable de los materiales y productos de
imprenta, sus costos y de los usos mé&s apropiados de é&stos.

Conocimiento considerable de la conservacién y mantenimiento

que se debe dar a las diferentes méquinas y equipo de reproduccién.

Conocimiento sobre los principios de supervisién.
Habjlidad para coordinar, asignar y supervisar trabajo de un

grupo de empleados.

2121
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Habilidad para preparar soluciones quimicas necesarias para
el funcionamiento de méquinas reproductoras.

Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para llevar récords de produccién y para preparar los
informes que se le requieran,

Habijlidad para adiestrar al personal subalterno sobre el uso
de las distintas mdaquinas y equipo de un centro de reproduccién de
docurnentos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacidén de méquinas duplicadoras y de impre-
si6n directa e indirecta y del equipo que se usa en ﬁn centro de re-

produccién de documentos,

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada suplementada por un
curso de artes gréficas o de imprenta de una institucién acreditada
por el Departamento de Instruccién PGblica. Cuatro (4) afios de
experiencia administrativa que envuelva la supervisién de un grupo
de empleados y la operacién y mantenimiento de equipo de reproduc-
cién e imprenta.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de
la Iey de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico (Ley NGm. 5
del 14 de octubre de 1975, seg6n enmendada), por la presente apruebo
la precedente clase que formar4 parte del Plan de Clasificacién de 1la

Junta de Planificacibn, efectiva el 1 de julio de 1980.

ﬁ(/ﬁguel A. Rivera Rlos
Presidente

-4



SUPERVISOR DE TRANSPORTACION

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo no diestro que consiste en coordinar y supervisar las tareas de
transportacion de un grupo de empleados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Este es trabajo de responsabilidad que consiste en supervisar y dirigir el
personal que realiza las actividades de transportacién de la Agencia. Recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del trabajo y especificas
cuando surgen situaciones imprevistas. El trabajo se revisa en forma general
por su supervisor para verificar su conformidad con el plan de trabajo
establecido.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO:

Coordinar, asignar y dirigir las tareas de transportacion con el personal a cargo.
Prepara el plan de trabajo y determina las fechas en que se realizaran las tareas
de acuerdo con los recursos disponibles, las necesidades de la Agencia y la
mejor utilizacion del equipo de transportacion.

Orienta al personal sobre como realizar las tareas.

Solicita, reciba y controla el uso del material y equipo para la coordinacion de la
transportacion.

Puede participar en labores de transportacion dependiendo de los recursos
disponibles y las necesidades del servicio.

Supervisa y/o realiza tareas sencillas de reparacion de equipo y movimiento de
equipo y material.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento del equipo y materiales comdnmente usados en las tareas de
transportacion.

Habilidad para supervisar e impartir instrucciones a un grupo de empleados.

Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas.
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Continuacidn: Coordinador de Transportacién

Habilidades para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en el uso y manejo de equipo de transportacién.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA:

Graduacién de escuela superior acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajo relacionado con servicios de transportacion (1) uno de estos en la
supervision de personal diestro, semidiestro o no diestro, independiente de la
naturaleza del trabajo que se supervise.

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 incisos 7 y 8 de la Ley
numero 184 de 3 de agosto de 2004 enmendada, Ley para la Administracién de
los Recursos humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el personal gerencial del Servicio de
Carrera de la Junta de Planificacion, a partir de 20 de _Lofyers de 2007.

=y

. Rogdfi
/énéi D cyzlﬁguez

residente
Junta de Planificacién
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TECNICO DE LABORATORIO DE FOTOLITOGRAFIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en preparar negativos y revelados de placa en un
laboratorio convencional.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El enpleado realiza trabajo técm_co de camplejidad en la preparacidn de
negati{ros y planchas fotolitogrﬁfic;é para la -producc.:ién de material impreso. '
Utiliza la camara fotomecinica parakelaborar negatiﬁos de 1linea y medios tonos
ya sea en blanco y negro o, a colores.”‘:j Utiliza édan_e‘ls, la ampliadora de foto~
grafias para ampliar o reducir originales de l_inea o de tonos continuos. Rea-
liza su trabajo de acuerdo con las normas vy procedimientos establecidos en el

generales scbre la labor a realizar;'-—f—El +trabajo se r@iw a.su terminacién para —

corrcborar su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPIOS TIPICOS DE TRABAJO

Prepara negativos de l_inea y de medios tonos.

Prepara negativos de transparencias.

Prepara copias de contacto.

Enmascarilla negatiﬁos.

amplia o reduce originales de 1_inea de tonos continuos.

Puede tomar, revelar y copiar fotografias de los asuntos oficiales y otras
actividades que se realizan en la Junta de Planificaci_én.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las t&nicas y practicas ervueltas en la foto-

litografia.
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Conocimiento considerable en la preparaci_én de negatiiros de linea y de
medios tonos.

Conocimiento del funcionamiento de cémaras fotamecanicas y la aplicacién de
las técnicas utilizadas en la elaboracidn de negatiiros, para la separacién de
colores de medios tonos y para trabajo de linea.

Conocimiento de los diversos productos y equipo utilizados en la fotolito—
grafia,

Algln conocimiento de la f__isica y de la qlﬁnu.ca

Habilidad para preparar y manejar las solucicnes quim_lcas necesarias para
ejecutaf el trabajo.

Habilidad para captar vy seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacifin de cémaras fotcmec_énicas’ y fotogréficas.

PREPARACION Y EXPERTENCIA MINIMA

Graduacifn de escuela superior acreditada por la autoridad canpetente, que
incluya o esté suplementada por un curso de :Eotolifografia. " Un (1) afic de
experiencia en trabajos de fotolitografia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
Este documento sustituye el aprobado el 1 de septienbre de 1980, conforme a

las disposiciones del Artfculo 6, Seccifn 6.1 (2) del Reglamento de Personal:

Patria G. Custodio
Presidente
Junta de Planificacitn
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TECNICD (A) DE SISTEMAS DE OFICINA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas con la
administracion de los sistemas de oficina, el uso de sistemas computadorizados

0 de una maquina de escribir o procesadora de palabras y la toma y
transcripcion de dictados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a)irealiza trabajo de alguna complejidad y responsabifidad en
una unidad funcional, donde se llevan a cabo l[abores oficinescas variadas,
relacionadas con los sistemas de administracién de oficina, tales como: la
producciéon y administracidn de documentos y comunicaciones, utilizando
procesadoras de palabras, computadoras, maquina de fax y otro equipo de
oficina. Toma y transcribe dictados en taquigrafia 0 en escritura rdpida. !

__Trabaja bajo la supervision de un{a) funcionario(a) de mayor jerarquia y puede

colaborar con el(la) Administrador(a) de Sistemas de Oficina asignadq(@% a unfa)
funcionario(a) o con el(la) Técnico(a) de Sistemas de Oficina Il.} Recibe
instrucciones detalladas o especificas sobre el trabajo a realizar, las cuales se
van generalizando a medida que se familiarice con las distintas funciones del
puesto. ' El trabajo se revisa por su supervisor(a} al finalizar cada tarea para
verificar su presentacién, correccidon, exactitud, nitidsz y conformidad con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transcribe en sistemas computadorizados, procesadora de palabras o en
maquina de escribir, cartas, memorandos, alegatos, formularios informes,
resoluciones, minutas, requisiciones y otros documentos,

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia.

Toma dictados sobre diversos asuntos y los transcribe a maquinilla, en la
computadora o en las procesadoras de palabras.

Atiende y refiere a su supervisor{a) o a otros(as) funcionarios(as), los visitantes
que acuden a su oficina.

Colabora en la organizacién y mantenimiento de los récords y archivos de su
oficina.
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Prepara requisiciones de materiales, equipo o servitios que se utilizan en su
oficina.

Genera, atiende y canaliza lamadas telefénicas v lleva record de las mismas.

Hace uso de la méaquina fotocopiadora para reproducir el material que se le
requiera, maquina de fax y otro equipo de oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las técnicas y préacticas modemas de oficina.

Conocimiento del uso y manejo de los sistemas computadorizados y otro equipo
de oficina.

Conocimiento de las técnicas de la taquigrafia o escritura rapida.

Conocimiento de las reglas gramaticales y de ortografia de los idiomas espafiol
e inglés.

Conocimiento sobre sistemas y técnicas modemas de archivo.
Habilidad para tomar dictades con rapidez y exactitud.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.
Habilidad para redactar informes y comunicaciones sencillas.
Habilidad para expresarse con correccién, verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
comparfieros y publico en general.

Habilidad para tomar decisiones relacionadas con las tareas comunes del
puesto.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados, procesadores de
palabras, telefax y otro equipo modermo de oficina.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones
peligrosas.
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El grado o nivel de riesgo en el ambiente de trabajo es el hormal de oficina.

Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objstos de peso liviano hasta
(25) libras, estar de pie o caminando periodos prolongados.

El esfuerzo visual y mental que se requiere es constante, sobre seis (6) horas
diarias.

Se requieren de seis (6) a quince (15) salidas oficiales al afio que se lleven a
cabo dentro del tumo de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMAS

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada
por cursos en mecanografia o sistemas de oficina computadorizados vy
taquigrafia o escritura répida.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico (Ley Num. 5 del 14 octubre de 1975, segin
enmendada), por la presente apruebo la precedente Clase que formara parte del
Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Junta de Planificacion,
efectivael Ard U1 2000

En San Juan, Puerto Ricoa APR 1 4 2000

0. Gbillo Wecats VMM%“&&Q’M
osé R, Caballero Mercado Maribel Rodrigue Ramos

Presidente Administradora

Junta de Planificacion Qficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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TECNICO (A) DE SISTEMAS DE OFICINA i

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas con la
administracién de los sistemas de oficina, el uso de sistemas computadorizados
o de una maquina de escribir o procesadora de palabras y la toma y
transcripcion de dictados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) ire reahza trabajo de compleudad y responsabilidad #n una
unidad funcional, donde se llevan a cabo labores oficinescas vajadas,

relacionadas con los sistemas de administracién de oficing, tales como: la
produccién y administracion de documentos y ‘comunicaciones, utilizando
procesadoras de palabras, computadoras, méaquina de fax'y otro equ ipo de
oficina. Toma y transcribe d:ctados en taquigrafia o en escritura rapida. | Trabyja
bajo la supervisién de ani{a) funcionario{a) de mayor jerarquia y puede colaborr
con ella) Adm:ntstrador{a) de Sistemas de Oficina asignado(a) a u
funcsonano( ). 'Puede asignar y revisar trabajo a personal oficinesco de menor
jerarquia. Fiecube instrucciones genérales para el desempefio de las taread.
comunes al puesto y especificas en situaciones fuera de rutina.’ Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funmonesw refiere a su
superv:sor(a) problemas rnayores para la toma de decisiones. Su trabajo se
revisa al finalizar el mismo para determinar correccidn y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJOD

“Transcribe en sistemas computadorizados o en una méquina de escribir, cartas,
memorandos, alegatos, formularios informes, resoluciones, minutas,
requisiciones y otros documentos.

i Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia.
Redacta comunicaciones siguiendo instrucciones generales.

+ Toma dictados sobre diversos asuntos y los transcribe a maquinilla, en la
computadora o en [os procesadores de palabras.
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Revisa documentos para la firma del supervisor para detectar y corregir errores
ortograficos y gramaticalas.

- Atiende y refiere a su supervisor(a) o a otros(as) funcionarios(as), los visifantes
que acuden a su oficina,

Organiza y mantiene actualizados jos récords y archivos de su oficina.

Prepara requisiciones de materiales, equipos o servicios que se utilizan en su
oficina.

Genera, atiende y canaliza llamadas telefénicas y lleva récord de Iasimismas. .
Prepara informes de asistencia y otros que le sean requeridos.

“Hace uso de la maquina fotocopiadora para reproducir el material que se le
requiera, maquina de fax y otro equipo de oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS .
Conocimiento de las técnicas y practicas modemas de oficina,
Conocimiento de lds técnicas y principios modernos de oficina.

Conocimiento del uso y manejo de los sistemas computadorizados y otro equipo
de oficina.

Conocimiento de las técnicas de la taquigrafia o escritura rapida.

Conocimiento de las reglas gramaticales y de ortografia de los idiomas espanol
e inglés.

Habilidad para tomar dictados con rapidez y exactitud.

Habilidad para detectar y corregir errores ortogréficos y gramaticales.
Habilidad para redactar informes y comunicaciones sencillas.
Habilidad para expresarse con correccion, verbalmente y por escrito.,
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros y puiblico en general.
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Habilidad para tomar decisiones relacionadas con las tareas comunes del
puesto.

Destreza en el uso y mansjo de sistemas computadorizados, procesadores de
palabras, telefax y otro equipo modermno de oficina.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones
peligrosas.

El grado y nivel de riesgo &n el ambiente de trabajo es el normal de oficina.

Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso liviano hasta
(25) libras, estar de pie o ¢caminando periodos prolongados de tiempo.

El esfuerzo visual y mental que se requiere es constante, sobre seis (6) horas
diarias.

Se requieren de seis (6) a quince (15) salidas oficiales al afio que se lleven a
cabo dentro del turno de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMAS

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada
por cursos en mecanografia o sistemas de oficina computadorizados y
taquigrafia o escritura réapida. Tres (3) afios de experiencia en trabajos que
requieran el uso de procesadoras de palabras, maquinas de escribir o sistemas
computadorizados y la toma y transcripcion de dictados en taquigrafia o escritura
répida; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Técnico de Sistemas de Oficina |, en el Servicio de Carrera de la Junta de
Planificacién.

PERIODO PROBATORID

Seis (6) meses.



4 1112

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico (Ley NUm. 5 del 14 octubre de 1975, segin
enmendada), por la present2 apruebo la precedente Clase que formara parte del
Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Junta de Planificacion,

efectivael APk u 1 2000
En San Juan, Puerto Ricoa APR 14 2008

Q. Chollern Wiecado VMWMQ . (f]m'vr*

osé R. Caballero Mercado Maribel Rodrigigz Ramos
Presidente Administradora
Junta de Planificacion Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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TECNICO LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo en el campo legal, que comprende la investigacién y
estudio de situaciones de indole juridica para el uso de los abogados
de la Junta de Planificacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado?\;zzgg.liza trabajo profesioiaal y especializado en el
campo legal encaminado a facilitar el trabajo de abogados de 1a
Junta, b];-?ealiza investiga;:iones y estudios de alguna variedad y
complejidad sobre casos y planteamientos jurfdicos que le son refe-
ridos, EHRecibe instrucciones especificas y orie

todas las fases de su trabajo y realiza el mismo bajo supervisién

ntacién continua en

directa de un abogado, siguiendo gufas y procedimientos establecidos.
El trabajo se revisa minuciosamente para determinar y corroborar
su conformidad con las normas Yy procedimientos establecidos y la
aplicacién de las disposiciones legales pertinentes,

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Realiza estudios regirstrales y de otros documentos necesarios
para la'preparacién de casos que han de ser presentados ante los
tribunales y ante agencias administrativas,

Colabora con los abogados en la vista y discusién de casos en

Juntas Administrativas y en tribunales de justicia,

i
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Colabora en la preparacién de informes sobre anteproyectos
y proyectos de ley sometidos por el Gobernador de Puerto Rico o
la Asamblea Legislativa, a la consideraci6n de la Junta de- Planifi-
cacién.

Revisa, analiza y somete recomendaciones sobre contratos de
servicios interagenciales y otros, a formalizarse por la Junta de
Planificacién, para determinar que se ajustan a2 las leyes, normas
y reglamentos aplicables.

Colabora en la revisién de los reglamentos a ser adoptados
por la Junta, conforme a su Ley Orgdnica y de los reglamentos
gue prepare la Administracién de Reglamentos y Permisos que, por
ley, la Junta viene obligada a revisar y aprobar,

Hace estudios de leyes, reglamentos y jurisprudencia a'pl'ica—
bles a las asignaciones de trabajo que recibe,

Asiste a los abogados en la investigacién y estudio de situa-
ciones de fndole jurfidica.

Redacta.en forma preliminar, rescluciones, opiniones y otros
documentos legales relacionados.

Realiza investigaciones de aspecto legal.

Realiza otras tareas afines que se le asignen,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del derecho administrative, estatutario, de leyes

estatales y federales, de precedentes judiciales y fuentes de investiga-

cién legal,
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Conocimiento de los principios, métodos y 'précti_cas moder-
nas que se utilizan en las investigaciones legales.

Algdn conocimiento de las précticas en corte, del procedi-
miento judicial vy de las reglas de procedimiento civil, criminal
y de evidencia.

Habilidad para ponderar, organizar y presentar datos, eviden-
cia y otro material legal, oralmente y por escrito en forma clara,
precisa, fundamentada y convincente,

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones
legales y reglamentos.

Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza legal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de "Juris-Doctor! de un colegio o universidad

acreditada,

PERIODO PROBATORIO

Doce (12} meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2
de la Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rice

(Ley Ndm. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada), por

1
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la presente apruebo la precedente clase que formard parte del
Plan de Clasgificacién de la Junta de Planificacién, efectiva el

1 de julio de 1980.

b Qe —
Miguel A. Rivera Rfios
Presidente
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TRABAJADOCR DE IMPRENTA I

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo que consiste en operar méquinas duplicadoras y otras
maquinas relacionadas con la reproduccién y encuadernacidn de

material impreso.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E1l empleado frealiza trabajo semidi

rea e_e_stro:a nivel de ingreso'gtle
envuelve tareas relacionadas con la reprodtﬂtcciénﬁ de escritos y otros
docume ntdé, la compaginacién y encuadernacién dellibz_-os y otro
material impreso gue produce la Junta de Planificaciéﬁf _Rfecibe
instrucciones escritas detalladas y especificas sobre la labor a reali-
Zar. " El trdbajo se revisa en proceso y a su terminacidén para consta-

tar su nitidez, claridad, apariencia y correccidn.

EJEMPILOS TIPICOS DE TRABAJO

Opera las maquinas de cortar papel, perforadora, cosedora y
la compaginadora.

Opera maquinas duplicadoras tales como: el mimedgrafo y la
fotocopiadora, para reproducir formularios, cartas, estarcidos y otro
material de lectura.

Compagina el material a ser encuadernado.

Fncuaderna libros y cualquier otro material impreso,

Efectda reparaciones y ajustes simples a las méquinas y las

limpia, para conservarlas en buenas condiciones de trabajo.

2111
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Mantiene suministros adecuados de materiales a usarse en los

trabajos y de productos necesarios para la operacién de las méquinas.

Lleva récords de los trabajos realizados,

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Algln conocimiento en la operacién y mantenimiento de maéquinas

duplicadoras.
Algln conocimiento de los métodos que se utilizan en la encua-

dernacidn.
Habilidad para captar y seguir instrucciones de trabajo orales

y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de

trabajo,

Destreza en el manejo de mé;inas duplicadoras y en el uso de
equipo de encuadernar, |
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

No requiere

Graduacién de escuela superior acreditada.
Una combinacién equivalente de preparacién y experiencia

experiencia.

es aceptable,

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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Fn virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 4.. 2 de la
L.ey de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico (Ley Nam. 5
del 14 de octubre de 1975, segin enmendada), por la presente apruebo
la precedente clase que formaré parte del Plan de Clasificacidn de la

Junta de Planificacidén, efectiva el 1 de julio de 1980.

\@7 ——
Miguel A. Rivera Rios
Presidente
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TRABAJADOR DE IMPRENTA II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en operar maéaquinas duplicadoras y

otras mdquinas relacionadas con la reproduccién y encuadernacién

de material impreso.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado;f'reﬂe.?.liza trabajo diestro que conlleva la ejecucié:}
de tareas variadas y complejas relacionadas con la reproduccidn
de escritos y otros documentosy, ¥y la compaginacién y encuadernacidn
de libros y otro material impz"eso que produce la Junta de Planifica-

cibén, Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del

puesto y especificas, en sitUaciones nuevas o especiales. FEl trabajo
se revisa a la terminacién de cada tarea para constatar su nitidez,
claridad, apariencia y correccién.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Opera la mdquina de imprimir copias azules para reproducir
planos, mapas, dibujos y otros documentos relacionados.

Opera otras méquinas duplicadoras tales como, el mimeégrafo
y la fotocppiadora, multilitos, mdéquinas offset y otras, para repro-
ducir formularios, cartas, estarcidos y otro material,

Vela por la claridad y limpieza de los trabajos que se impri-

men.,
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Efectla reparaciones y ajustes simples a las méquinas y las
limpia para conservarlas en buenas condiciones de trabajo.

Mantiene un control de los materiales a usarse en los trabajos
v de los productos quimicos necesarios para la operaci6n de las
maguinas.

Realiza tareas de compaginacién y encuadernacién de libros.

Lleva un récord de los trabajos que produce y archiva mapas,
planos y otros documentos relacionados.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la operacién y mantenimiento de maéquinas
duplicadoras.

Conocimiento de los materiales y métodos hecesarios para el
uso de las madquinas duplicadoras.

 Habilidad para mantener récords de trabajo.

Habilidad para captar y seBuir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mentener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el manejo de méquinas duplicadoras y en el uso
de equipo de encuadernar.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada y un (1) afio de

experiencia en la encuadernacién de material impreso, la operacibn
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de médquinas duplicadoras y otras tareas relacionadas. Una combina-
cibn equivalente de preparacibn y experiencia es aceptable.

i PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccibn 4.2 de
la Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico (Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, seggn enmendada), por la presente apruebo
la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de la

Junta de Planificacibn, efectiva el 1 de julio de 1980,

Mi‘ﬁ};el A. Rivera Rios

Presidente
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TRABAJADOR DE IMPRENTA III

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo que consiste en operar madquinas duplicadoras y otras

maéquinas relacionadas con la reproduccidn y encuadernacién de mate-~

rial impreso.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado_".i'ealiza trabajo diestro que conlleva la ejecucién de
una variedad de tareas de gran complejidad relativas a la reproduc-
cién de escritos y otros documentos que produce la Junta de Planifica-

cién asi como otras tareas relacionadas. Recibe instrucciones

generales en los aspectos comunes del puesto y especificas, en situa-

ciones nuevas o espec1aies.f El trabajo se revisa a la terminacién de

——ay

cada tarea, para verificar la nitidez y claridad de la reproduccidn.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Opera la prensa offset para imprimir trabajos a colores, de
registro y en blanco y negro.

Opera la mdquina de imprimir copias azules para reproducir pla-
nos, mapas, dibujos y otros documentos relacionados.

Opera otras mdquinas duplicadoras tales como, el mimedégrafo,
la fotocopiadora, multilitos, mdquina offset y otras, para reproducir
formularios, cartas, estarcidos y otro material,

Hace revelado de placas mediante el uso de una cdmara de con-

tacto y el uso de productos quimicos.
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Vela por que la produccidn de lo que se imprima esté clara y
limpia.

Hace enmascarillados simples y retoques de negativos, segin se
le requiera.

Efectia reparaciones y ajustes simples en las maquinas y las
limpia para conservarlas en buenas condiciones de trabajo.

Orienta y adiestra a personal de menor jerarquia sobre métodos
v técnicas para la realizacién del trabajo.

Mantiene un control de los materiales a usarse en los trabajos
y de los productos quimicos necesarios para la operacidn de las
mdgquinas.

Realiza tareas de compaginacién y encuadernacién de libros.

Lleva un récord de los trabajos que produce y archiva mapas, T
planos y otros documentos relacionados.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIE NTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del manejo y funcionamiento de las médquinas dupli-
cadoras y otro equipo relacionado.

Conocimiento de las diversas clases de papel, tintas y productos
quimicos usados en el trabajo.

Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para mantener récords de trabajo.

Habilidad para preparar las soluciones quimicas necesarias en su

trabajo.



Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.
Destreza en el manejo de méquinas duplicadoras y otro equipo

relacionado,

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acreditada y dos (2 ) afios de expe-
riencia en la encuadernacidn de material impreso, la operacidn de
madquinas duplicadoras y otras tareas relacionadas. Una combinacidn
equivalente de preparacién y experiencia es aceptable.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6 ) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 4.2 de la
Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico (Ley Ném. 5
del 14 de octubrc;. de 1975, segin enmendada), por la presente apruebo
la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de la

Junta de Planificacidn, efectiva el | de julio de 1980,

. -
g Zﬁ g
Miguel A, Rivera Rios
Pregidente

S
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TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO

-

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en conservar y reparar estructuras, ma-
quinaria, equip¢ y mobiliarijo,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado j;xr'galiza una variedad de tareas manuales de conser-
vacién y reparacién d'_‘::, alguna complejidad en electricidad, albaifiilerfa,
carpinterfa, ebanisteria y pinturaf,..\-“Ademés inspecciona y provee man-
tenimiento a maquinaria y equipo, y construye mobiliario sencillo en
madera._". Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas al surgir nuevas enc_omiendas.‘._‘El trabajo se

revisa en proceso y a su terminacibén para constatar cantidad y calidad.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Construye equipo de oficina en madera como armarios, gabinetes,
credenzas, mesas y oOtros.

Hace peqﬁeﬁas reparaciones, tales como:; reparar o instalar
particiones utilizadas para remodelar o habilitar oficinas, reparar es-
eritorios, sillas y archivos, pintar equipo de metal y madera y las
paredes de las distintas oficinas.

Prepara estimados de materiales y mano de obra.

Colabora en la revisidén, en cuanto a condiciones, del equipo

a darse de baja.
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Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los distintos oficios relacionados con la conser-
vacién y reparacién de estructuras, maquinaria, equipo y mobiliario.

Algén conocimiento de los métodog, préacticas, materiales y he-
rramientas utilizados en su drea de trabajo.

Algiéin conocimiento de los principios operacionales del equipo
existente.

Habilidad para ejecutar trabajo manual.

Habilidad para hacer estimados sencillos de costo de mano de
obra y materiales,

Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad paTda establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso de herramientas y equipo propio de los dis-
tintos oficios incluidos en la clase.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduaci6n de escuela elemental, Dos (2) afios de experiencia
en tareas de conservacién de naturaleza variada. La experiencia re-
querida puede sustituirse por un curso de artes industriales.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses,



En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 4.2 de la
Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico {Ley Ndm. 5
del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada), por la presente a[_)ruebo
la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacidn de la

Junta de Planificacidn, efectiva el 1 de julio de 1980,

Lo Qe ——

I\ﬁguel A, Rivera Rios

Presidente
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TRADUCTOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en hacer traducciones de un idioma a otro.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEIL TRABAJO

El empleadoiESﬁa:':iiza trabajo esPecw'_Lali”zado de responsabilidad y
variedad relac.ionafio con las tradpcciones gue se realizan en la
Junta de Planificacién. Es responsable de hacer traducciones
exactas en dos o més idiomas de documentos de diversa Imdole
redactado en lenguaje complejo, técnico y especializado relacio-
nados con diferentes materias éue competen a la Junta. ' El tra-

bajo requiere la aplicacién de conocimientos sobre distintas

materias especializadas y en ocasiones podrla servir en traduc-

3241

ciones directas en vistas administrativas, conferencias y reuniones,

Recibe instrucciones generales sobre la labor a realizar, la cunal

Ileva a cabo conforme al plan de trabajo establecido. EI1 trabajo

se revisa a su terminacifn para determinar correccibn y exactitud.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Traduce del espafiol al inglés y viceversa, reglamentos, informes,
propuestas y otros documentos,

Traduce discursos y ponencias del Presidente o de cualquier otro
funcionario de la Junta.

Resume y/o traduce documentos legales tales como: proyectos de

ley, resoluciones, enmiendas a leyes y otros.
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Act@a como intérprete, segdn le sea requerido.
Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los idiomas espafiol e inglés,

Conocimiento vasto de las reglas gramaticales y de ortograffa de
los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento considerable de las técnicas y précticas modernas
de traduccibn.

Conocimiento considerable de las expresiones idiomdticas de los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para hacer traducciones idiomdéticas en Jos idiomas

espafiol e inglés,

Habilidad para escribir correctamente en los idiomas espafiol
e inglés.

Habilidad para leer sobre temas variados y captar con facilidad
el contenido del escrito.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién en los idiomas
espafiol e inglés,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de

trabajo.-
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de colegio o universidad acreditada con especialidad
en los idiomas espafiol e inglés y dos (2) afios de experiencia en
la traducci6n de material técnico y variado.

PERIODO PROBATORIO

Doce (1Z2) meses.

Clase revisada efectivo el 1 de octubre de 1981.

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

— M%

Mlguel A. Rivera Rios
Presidente




