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En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Nfunero 77 del19 de junio de 1979, 
segful enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir dell de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a/~ de o c/~ de 2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federates 
de Puerto Rico 
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DIRECTOR(A) DE AUDITORiA 

Concepto de Ia Clase 

EI trabajo en esta clase es profesional, especializado y altamente complejo a nivel 
ejecutivo que conlleva Ia planificaci6n, direcci6n, coordinaci6n y supervisi6n de todas las 
actividades y los aspectos comprendidos en el programa de auditoria intema de Ia Agencia. El 
(La) funcionario(a) es responsable por Ia direcci6n, coordinaci6n y supervisi6n de las auditorias 
preventivas y constructivas de las operaciones y actividades que se desarrollan en Ia Agencia. El 
(La) funcionario(a) se responsabiliza de que a traves del programa de auditorias, Ia gerencia 
pueda revisar Ia efectividad y eficiencia de los controles, el registro y mantenimiento de 
expedientes, asi como el curnplirniento de las operaciones con las normas, politicas, 
procedimientos y las !eyes aplicables. Analiza y evalua los resultados obtenidos con el prop6sito 
de informar hallazgos y recomendaciones al(la) Director( a) Ejecutivo(a). Asesora a Ia gerencia 
en cuanto a! desarrollo e implantaci6n de normas, procedirnientos y controles operacionales y 
contables. 

El (La) funcionario(a) trabaja bajo Ia direcci6n adrninistrativa del(la) Director(a) 
Ejecutivo(a) de Ia Administraci6n. El trabajo requiere que el(la) funcionario(a) ejerza un alto 
grade de iniciativa en el desempeiio de las funciones. El trabajo se revisa mediante informes, 
reuniones y de acuerdo con los resultados obtenidos. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Nl!mero 77 del 19 de junio de 1979, 
segl!n enmendada, en su articulo S(c), porIa presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Adrninistraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del2002. 

~ - --~~ de 2002. En Washington, D.C. a::__ de-~---"---

· armen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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DIRECTOR(A) DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION, PRESUPUESTO Y FINANZAS 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta clase es profesional, administrativo y altamente complejo a nivel 
ejecutivo que conlleva Ia planificacion, direccion, supervision y coordinacion de las actividades y 
de todos los aspectos comprendidos en Ia administracion de los servicios de apoyo que se le 
proveen a las unidades de trabajo de Ia Agencia. El (La) funcionario(a) es responsable de Ia 
direccion y supervision de los programas de servicios de apoyo: contabilidad, finanzas, compras, 
almacenaje, propiedad, transporte, correo, archivo y disposicion de documentos, mantenimiento 
y conservacion de edificios, servicios de impresion y reproduccion de impresos, servicios 
telefonicos y otros servicios de apoyo a las areas de trabajo de Ia Agencia. Autoriza las 
transacciones producto de los procesos de Ia administracion de los servicios administrativos de Ia 
Agencia. Desarrolla y coordina los itinerarios y planes de trabajo de las actividades a su cargo. 
Revisa y evalua periodicamente Ia productividad y efectividad de los programas de trabajo y los 
recursos de las unidades de trabajo, actividades y programas a su cargo con el proposito de 
establecer y modificar los procedimientos y sistemas de trabajo mas adecuados, econornicos y 
viables para Ia operacion que dirige. Redacta y desarrolla los informes periodicos de actividad de 
los servicios y actividades bajo su direccion. Desarrolla e implanta los proyectos especiales de 
servicios de apoyo que le encorniende su el (Ia) Director( a) Ejecutivo(a). Orienta y asesora a! (Ia) 
Director( a) Ejecutivo(a) y otro(a)s funcionario(a)s de Ia Agencia y a sus subaltemos en aspectos 
relacionados con los programas y servicios administrativos. 

El (La) funcionario(a) trabaja bajo Ia direccion administrativa del (Ia) Director(a) 
Ejecutivo(a). El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de 
sus funciones. El trabajo se revisa y evalua mediante reuniones, informes y de acuerdo con los 
resultados obtenidos. 

El trabajo requiere contacto personal constante con el (Ia) Director(a) y Subdirector(a) 
Ejecutivo(a) de Ia Agencia, y otros funcionarios. El (Ia) funcionario(a) es responsable de 
asegurar el funcionarniento efectivo de Ia infraestructura y organizacion que perrnita Ia 
implementacion efectiva de aspectos fundamentales del programa de trabajo y Ia politica publica 
de Ia Agencia y del Estado Libre Asociado conforme a los objetivos esbozados por el (Ia) 
Director( a) y Subdirector(a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia. 
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Destreza en el uso y manejo de microcomputadoras, los equipos y las aplicaciones para el 
procesamiento electr6nico de textos. 

Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Grado de Bachil!erato cursado en una universidad acreditada, o sesenta ( 60) creditos en 
Ciencias Secretariales o Sistemas de Oficina cursado en un co!egio, universidad o instituci6n 
educativa acreditada, y cuatro ( 4) afios de experiencia en trabajos secretariales, dos (2) de estos 
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de !a clase de puestos de Asistente 
Administrative (a) del Servicio de Carrera de !a Agencia, o grade de bachillerato cursado en una 
universidad acreditada y dos (2) aiios de experiencia en trabajos secretariales. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere !a Ley Nfunero 77 del19 de junio de 1979, 
seglin enmendada, en su articulo 5( c), por !a presente apruebo !a precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que fonnara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de !a 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir dell de noviembre de 2002. 

En Washington, D.C. a li de ~ de 2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 



120 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) DE SERVICIOS CONFIDENCIALES 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta clase es profesional, administrativo, oficinesco y de complejidad 
mediana que conlleva !a realizaci6n de gran variedad de labores adrninistrativas y tareas 
generales de oficina para un(a) alto( a) ejecutivo(a) del Servicio de Confianza adscrito a !a 
Oficina del{la) Director( a) Ejecutivo. El (La) funcionario(a) es responsable de !a coordinaci6n de 
citas, reuniones y otras actividades, asi como de !a atenci6n y referimiento de las llamadas 
telef6nicas y visitantes de su unidad de trabajo: Recibe, lee, refiere y envia !a correspondencia de 
su unidad. Transcribe borradores de cartas, memorandos, informes y otros documentos que se 
generan en !a unidad de trabajo a que se asigne. Se responsabiliza de !a creaci6n, mantenimiento 
y control de archivos y expedientes. Coordina gran variedad de transacciones y asuntos de 
oficina y adrninistrativos que le asigne y le delegue su supervisor( a). Colabora con su 
supervisor( a) en los trabajos y proyectos que se le asignen. 

El (La) funcionario(a) trabaja bajo !a supervision general de un(a) alto{ a) ejecutivo(a) 
adscrito a !a Oficina del(la) Director( a) Ejecutivo(a). El trabajo requiere que el{la) empleado(a) 
ejerza alguna iniciativa en el desempefio del trabajo. El trabajo se revisa mediante los resultados 
obtenidos. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere !a Ley Nfunero 77 del19 de junio de 1979, 
segU.n enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo !a precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de !a 
Adrninistraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir dell de noviembre de 2002. 

EnWashington,D.C. a_l%de oi{~ de 2002. 

Marl Carmen Apont 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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ASISTENTE DE ASUNTOS INTERGUBERNAMENTALES 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en colaborar y asistir en Ia planificacion, direccion 
y coordinacion de las actividades y programas de relaciones intergubernarnentales del 
Estado Libre Asociado, sus agencias e instrumentalidades en los Estados Unidos. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo que 
conlleva el desarrollo de actividades de asistencia y colaboracion con asesore(a)s y el (Ia) 
Director( a) de Asuntos Intergubernarnentales. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision general de un(a) Asesor(a) o del 
(Ia) Director(a) de Asuntos Intergubernarnentales. El trabajo requiere que el (Ia) 
empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el desempefio de las funciones. El trabajo se 
revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados que obtenga en el 
desempefto. 

Ejemplos del Trabajo 

Colabora y asiste en los procesos de investigacion, busqueda y localizacion de 
informacion relevante relacionada con Ia rama del Gobiemo federal que le asigne su 
supervisor( a). 

Coordina gran variedad de actividades de enlace y comunicacion de informacion 
con funcionario(a)s de diversas instituciones del Gobierno de Puerto Rico, del Gobierno 
Federal, del Congreso de los Estados Unidos y de otras instituciones privadas y 
particulares que le delegue y asigne el (Ia) supervisor( a). 

Redacta los informes y comunicaciones de los asuntos y actividades que su 
supervisor( a) le encomiende desarrollar. 

Asistir en informar a funcionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico, del Gobierno 
Federal, del Congreso de los Estados Unidos y de otras instituciones, mediante diversos 
medias, el estado y otros aspectos relacionados con los asuntos legislativos que le asigne el 
(Ia) supervisor( a). 

Atiende las consultas y solicitudes de informacion de personas y funcionario(a)s de 
instituciones publicas, privadas y con intereses particulares que le delegue y asigne su 
supervisor( a). 
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ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO 

N aturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en el ana!isis y desarrollo de transacciones 
especializadas correspondientes a actividades del desarrollo y la administraci6n del presupuesto 
de Ia Agencia. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva el estudio y ana.Iisis de 
gran variedad de aspectos correspondientes a las actividades y trami.tes de los procesos de 
desarrollo y administraci6n del presupuesto operacional de la Agencia El (La) empleado(a) es 
responsable del estudio y tramitaci6n de las transacciones y asuntos de presupuesto que generan 
las areas de trabajo de la Agencia. El (La) empleado(a) es responsable ademas, del desarrollo de 
ana.Iisis fiscales, impactos de costos, analisis de gastos y del desarrollo de las recomendaciones 
correspondientes para fundamentar las solicitudes de fondos y otras transacciones 
presupuestarias. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervisi6n general del(la) Director( a) Asociado(a) de 
Presupuesto. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza un grade de iniciativa moderada 
en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones e inforrnes y 
mediante Ia correcci6n de los trabajos que desarrolla. 

Ejemplos del Trabajo 

Exarnina y analiza partidas presupuestarias de programas de !a Agencia en cuanto a 
termmos y condiciones, vigencia y requerirnientos especiales para su uso, control y 
administraci6n y otros parametres. 

Tramita y procesa las transacciones presupuestarias aprobadas de acuerdo con las norrnas 
y proced.imientos establecidos. 

Desarrolla ana.Iisis de costos y proyecciones de gastos de diferentes actividades y 
programas de !a Agencia. 

Coordina con funcionario(a)s de las unidades de trabajo de la Agencia gran variedad de 
asuntos correspondientes a transacciones de presupuesto y administraci6n y uso de fondos. 

Interpreta y aplica norrnas, sistemas y directrices establecidas que rigen la administraci6n 
de fondos con el prop6sito de comprobar el cumplim.iento con las mismas y controlar el 
presupuesto. 
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Registra y actualiza gran variedad de informacion para el desarrollo y produccion de 
informes periodicos requeridos. 

Redacta comunicaciones e informes pertenecientes a los asuntos presupuestarios de los 
programas que administra Ia Agencia y las de transacciones presupuestarias que trabaja. 

Opera microcomputadoras y tenninales de registro, procesarniento y de comunicacion 
remota con el computador con el prop6sito de producir y accesar informacion relativa a su 
trabajo mediante las aplicaciones de los sistemas electronicos de informacion correspondientes. 

Orienta y asesora a los funcionario(a)s de Ia Agencia mediante Ia atencion de consultas 
relacionadas con el desarrollo y administracion del presupuesto. 

Interviene algunos aspectos presupuestarios de los programas de Ia Agencia en sus 
distintas etapas para verificar el cumplimiento con los terminos y condiciones establecidas en Ia 
utilizacion de fondos. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento considerable de Ia organizacion, operaciones, funcionamiento y sistemas 
de las dependencias de Ia Agencia. 

Conocimiento considerable de los principios, tecnicas y practicas que se utilizan en el 
desarrollo y administracion del presupuesto, programas y servicios. 

Conocimiento de las !eyes, reglamentos y procedimientos que rigen el desarrollo y 
administracion fiscal y de presupuesto de las agencias gubemamentales estatales. 

Conocimiento de los idiomas espaiiol e ingles (bilingiie ). 

Habilidad para el ana!isis de gran variedad de informacion de tipo contable y financiera. 

Habilidad para Ia coordinacion efectiva de gran variedad de asuntos administrativos. 

Habilidad para Ia interpretacion y aplicacion de normas y directrices. 

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas 
espaiiol e ingles. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con Ia gerencia, 
compaiiero(a)s de trabajo y otro(a)s funcionario(a)s gubemamentales. 

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina. 
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Destreza en Ia operaci6n y manejo de aplicaciones para microcomputadoras y otros 
equipos de comunicaci6n y procesamiento electr6nico de informacion. 

Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Grado de Bachillerato en Administraci6n de Empresas o equivalente cursado en una 
universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia profesional en trabajos relacionados con 
analisis, desarrollo y administraci6n de presupuestos. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Nfunero 77 del 19 de junio de 1979, 
segful enmendada, en su articulo S(c), por la presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de !a 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a/8"' de ~vl.-u_ de 2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos F ederales 
de Puerto Rico 



ESPECIALISTA EN MICROCOMPUTADORAS Y 
RED DE COMUNICACIONES 

Naturaleza del Trabajo 
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Trabajo profesional que consiste en el desarrollo, irnplantacion, mantenimiento y 
control de los sistemas de comunicacion electronica de informacion de Ia red de 
microcomputadoras de Ia Agencia. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado, administrativo y complejo que conlleva Ia 
coordinacion y el desarrollo de actividades relacionadas con Ia operacion de las redes de 
microcomputadoras de Ia Agencia. El(la) empleado(a) es responsable de proveer el 
apoyo en todas sus fases, para que todas las microcomputadoras conectadas y 
comunicadas mediante servidores y equipos de telecomunicaciones funcionen 
adecuadamente. Las actividades y fases de intervencion y apoyo son las siguientes: 
instalacion, control y configuracion de equipos y aplicaciones; establecirnientos y control 
del acceso de usuarios para Ia seguridad de Ia red; operacion y resguardo de los sistemas; 
mantenirniento y reparacion de equipos y servicios a los usuarios de Ia red. 

El(la) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision general del (Ia) Director( a) de Sistemas de 
Informacion y Tecnologia. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa 
moderada en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante informes de 
progreso y mediante los resultados obtenidos. 

Ejemplos del Trabajo 

Instala y configura microcomputadoras, programas, ap!icaciones, equipos de 
impresion, periferales, aditamentos y equipos de comunicaci6n y otros sistemas de 
informatica que integran las estaciones remotas de trabajo de Ia red de 
microcomputadoras a los servidores de Ia unidad central de procesarniento electronico de 
informacion. 

Opera diversas aplicaciones y programas de los sistemas de los servidores de !a 
red, con el proposito de desarrollar gran variedad de procesos que perrnitan a los usuarios 
el acceso y utilizacion optima de las estaciones remotas de trabajo. 

Establece y mantiene los controles de acceso de los usuarios de !a red mediante Ia 
asignaci6n y mantenimiento continuo de los codigos de acceso de acuerdo con los niveles 
de seguridad establecidos para cada aplicacion. 

Monitorea continuamente el funcionamiento y Ia utilizaci6n de Ia red mediante los 
equipos y aplicaciones especiales disefiados para este proposito. 
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Diagnostica y corrige fallas y problemas de funcionamiento de los equipos y 
aplicaciones que componen la red de microcomputadoras. 

Mantiene los equipos que integran la red en condiciones 6ptimas de operaci6n 
proveyendoles el mantenimiento preventive adecuado de acuerdo con las especificaciones 
establecidas por los fabricantes y los contratos de mantenimiento. 

Atiende y resuelve las solicitudes de servicio de lo usuarios de los sistemas de la 
red. 

Desarrolla procesos de resguardo peri6dicos de los programas y aplicaciones que 
se operan en la red para asegurar Ia restauraci6n efectiva de todos los sistemas en caso de 
accidentes y desastres. 

Origina, coordina y da seguimiento a solicitudes de servicio para Ia reparaci6n de 
los equipos y lineas de comunicaciones que comprenden Ia red. 

Coordina con recursos extemos e intemos Ia instalaci6n y reparaci6n de equipos y 
componentes de los sistemas que componen Ia red de microcomputadoras. 

Orienta y adiestra a los usuarios de los sistemas de microcomputadoras en Ia 
operaci6n y manejo de equipos y programas de procesamiento y comunicaci6n 
electr6nica de informacion. 

Colabora en el an3.lisis y evaluaci6n de especificaciones, costos y beneficios para 
Ia adquisici6n y actualizaci6n de equipos, componentes, programas y aplicaciones de la 
red de microcomputadoras. 

Se traslada a diversas localidades con el prop6sito de desarrollar las actividades de 
instalaci6n, configuraci6n, reparaci6n mantenimiento y administraci6n de otros procesos 
relacionados con las operaciones y funcionamiento de la red de microcomputadoras de Ia 
Agencia. 

Control a y mantiene un inventario de los equipos y pro gramas que componen la 
red de microcomputadoras con el prop6sito de contar con informacion actualizada y 
confiable para el desarrollo y mejoramiento de Ia red de microcomputadoras. 

Documenta los diferentes procesos de Ia red de microcomputadoras a su cargo con 
el prop6sito de mantener registros e informacion actualizada para facilitar Ia operaci6n 
efectiva y continua de los sistemas. 

Colabora con otras unidades de trabajo de informatica en el desarrollo e 
implantaci6n de los proyectos y actividades que le asigne su supervisor( a). 



32420 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mfnimas 

Conocimiento considerable de los principios, tecnicas y pnicticas que se utilizan 
en Ia implantaci6n, desarrollo, mantenimiento y operaci6n de microcomputadoras 
conectadas mediante i:edes de comunicaciones a servidores de informatica. 

Conocimiento considerable del funcionamiento y mantenimiento de equipos y 
mantenimiento de equipos de microcomputadoras, periferales y de comunicaci6n de 
informatica. 

Conocimiento de los programas y aplicaciones para microcomputadoras y 
servidores de redes de microcomputadoras. 

Conocimiento de los sistemas y procedimientos de acceso y seguridad para redes 
de microcomputadoras 

Conocimiento de los idiomas espafiol e ing!es (bilingiie ). 

Habilidad para el analisis e interpretacion de informacion tecnica de sistemas de 
microcomputadoras. 

Habilidad para Ia deteccion y soluci6n efectiva de fallas tecnicas de los equipos, 
programas, componentes y periferales de microcomputadoras. 

Habilidad organizativa. 

Habilidad para Ia solucion rapida y efectiva de situaciones imprevistas. 

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los 
idiomas espafiol e ingles. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus 
compafiero(a)s de trabajo, con Ia gerencia, con funcionario(a)s de Ia Agencia y de otras 
instituciones publicas y privadas. 

Destreza en el uso y manejo de equipos, programas y componentes de 
microcomputadoras, telecomunicaciones e informatica en general. 

Preparaci6n Academica y Experiencia Minima 

Grado de Bachillerato en Ciencias de Computadoras o en Sistemas de 
Informacion de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos de 
administracion y mantenimiento de redes de microcomputadoras. 
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En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley Nfunero 77 del 19 de junio de 
1979, segful enmendada, en su articulo S(c), porIa presente apruebo Ia precedente clase 
de puestos de libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de 
Puestos de Ia Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de 
noviembre de 2002. 

En Washington, D.C. a /8' de d~ de 2002. 
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ESPECIALISTA EN PROPUESTAS FEDERALES 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en el ana!isis e investigaci6n de documentos e 
informacion, asi como en el asesoramiento, coordinaci6n, seguimiento y capacitacion de recursos 
en asuntos especializados correspondientes a Ia solicitud de fondos de programas federales. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo que conlleva el 
desarrollo de procesos de analisis, interpretacion, bUsqueda e investigacion de informacion 
correspondiente a los programas subsidiados con fondos federales, con el proposito de asesorar, 
coordinar y capacitar a funcionario(a)s del Gobiemo de Puerto Rico, sus dependencias y 
municipios en Ia solicitud, obtencion y procesamiento de fondos federales para subsidiar diversos 
programas y actividades. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision general del (Ia) Director( a) o Director(a) 
Asociado de Ia division de propuestas federales. El (La) empleado(a) ejerce iniciativa 
considerable en el desempeiio de las funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones con su 
supervisor( a), informes de actividad y de progreso y de acuerdo con los resultados que obtenga 
en su trabajo. 

El (Ia) empleado desarrolla y cultiva relaciones efectivas de trabajo con los oficiales con 
(a) con los oficiales a cargo de los diversos programas federales con el proposito de mantener 
canales de comunicacion efectiva que faciliten el flujo de asesoramiento e informacion relevante 
a Ia preparacion de propuestas y los criterios de selecci6n de propuestas competitivas. En 
ocasiones, el (Ia) empleado(a) representa a Ia Administracion y al Director(a) Ejecutivo(a) en 
reuniones con oficiales de programas federales y en las actividades oficiales que se le 
encomienden, incluyendo actividades y eventos oficiales. De igual forma, el (Ia) funcionario, 
acrua como representante y/o portavoz de (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia, en 
reuniones y eventos en las agencias federales. En el ejercicio de esta funcion representativa, el 
(Ia) funcionario, a menudo comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos publicos 
federales, estatales, locales y municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las 
distintas comunidades de los Estados Unidos y con representantes de Ia prensa y medios de 
comunicaciones. 

El (La) funcionario(a) acma de enlace o representante oficial de Ia Agencia, el gobiemo 
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agendas e instrurnentalidades; del (Ia) 
Director(a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, 
Jefes de Agendas y el (Ia) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico diferentes 
Organizaciones de entidades de gobiemo o personas privadas de diversa naturaleza. 
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Ejemplos del Trabajo 

Analiza, evalua e interpreta gran variedad de informacion relacionada con los programas 
y fondos federales aplicables a diferentes campos. 

Busca, investiga y localiza informacion relevante correspondiente a los programas y 
fondos federales mediante Ia utilizacion de diversos medios de comunicacion, publicaciones y de 
referenda. 

Contacta y se comunica con funcionario( a)s del Gobiemo de Puerto Rico, sus 
dependencias y municipios con el proposito de informarles en cuanto a aspectos correspondientes 
a los programas subsidiados con fondos federales. 

Redacta y desarrolla gran variedad de escritos y publicaciones tecnicas y especializadas 
de temas relacionados con el desarrollo de propuestas para Ia obtencion de fondos federales, 
comunicaciones en general e informes. 

Establece los contactos y coordina con funcionario(a)s del gobiemo federal para Ia 
obtencion de informacion y para servir de enlace con funcionario(a)s del Gobiemo de Puerto 
Rico, sus dependencias y municipios. 

Planifica y coordina adiestrarnientos, serninarios, talleres y orientaciones relacionadas con 
programas y fondos federales. 

Adiestra, orienta y capacita a funcionario(a)s del Gobiemo de Puerto Rico, sus 
dependencias y municipios en aspectos y temas correspondientes a los fondos federales. 

Opera equipos y componentes de informatica para el desarrollo de las funciones que 
desempelia. 

Se traslada a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el 
proposito de desarrollar las actividades y encomiendas de trabajo que se le asignen. 

Representa a Ia Agencia y sustituye a su supervisor( a) en las actividades oficiales que se 
le asignen. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento extenso de los principios, tecnicas y practicas que se utilizan en el 
desarrollo y procesarniento de fondos federales. Conocimiento de las normas y procesos para el 
tomarniento y de subsidios de fondos federales. 

Conocimiento considerable del idioma ingles y sus reglas gramaticales y ortograficas. 

Conocimiento de los principios y tecnicas de redaccion en ingles. 
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Habilidad para el amilisis, comprens10n e interpretacion efectiva de informacion, de 
legislaci6n y gran variedad de documentos especializados y complejos. 

Habilidad para Ia localizaci6n y utilizacion efectiva de fuentes de referencia. 

Habilidad para impartir instrucciones de forma clara y precisa en los idiomas espaiiol e 
ingles. 

Habilidad para Ia planificaci6n y coordinaci6n efectiva de trabajos y actividades. 

Habilidad para el trato cortes, amable y respetuoso de funcionario(a)s gubernamentales de 
diversas ramas y jerarquias y de publico en general. 

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas 
espaiiol e ingles. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia y 
empleado(a)s de la Agencia, con funcionario(a)s del gobiemo estatal y federal, con 
funcionario(a)s y congresistas del Congreso de los Estados Unidos, con funcionario(a)s y 
representantes del sector privado y con publico en general. 

Destreza en el uso, manejo y operaci6n de equipos de oficina, rnicrocomputadoras y otros 
equipos y componentes de informatica. 

Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Grado de Bachillerato en una de las siguientes especialidades: Adrninistraci6n de 
Empresas, Administraci6n Publica, Econornia o Planificacion, cursado en una universidad 
acreditada. Tres (3) aiios de experiencia en trabajos de desarrollo y procesarniento de propuestas 
para Ia obtenci6n de fondos federales. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley Nlimero 77 del 19 de junio de 1979, 
seglin enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos que 
formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza de la 
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir dell de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a !IS de 6-t:{~ de 2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMAN OS 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en el ana!isis y desarrollo de transacciones 
especializadas relacionadas con las actividades de administraci6n de los programas de recursos 
humanos de !a Agencia yen !a revision del trabajo que realiza el personal auxiliary especializado 
que se le asigne. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva la responsabilidad por el 
estudio y ana!isis de gran variedad de aspectos correspondientes a las actividades y tramites 
propios de !a administraci6n de los programas de recursos humanos. El (La) empleado(a) es 
responsable del estudio y trarnitaci6n de las transacciones y asuntos que se generan en los 
programas de recursos humanos, tales como: reclutamiento y selecci6n del personal, 
clasificaci6n de puestos, retribuci6n, adiestramiento, beneficios marginales, tramitaci6n de 
nombrarnientos, cambios del personal, licencias, evaluaci6n de desempefio, igualdad de 
oportunidades en el empleo y otras actividades y programas similares. El(la) empleado(a) a este 
nivel realiza las transacciones mas especializadas y complejas de los programas o actividades 
que se le asignen, ademas de servir de consultor y orientador del personal auxiliary especializado 
de menor jerarquia. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo !a supervision general del (la) Director( a) de Recursos 
Humanos. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el 
desempeiio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, infonnes y de acuerdo con 
los resultados obtenidos. 

Ejemplos del Trabajo 

Desarrolla gran variedad de estudios especializados y complejos en las areas de 
administraci6n de recursos humanos: reclutamiento y selecci6n del personal, clasificaci6n de 
puestos, retribuci6n, adiestrarniento, beneficios marginales, tramitaci6n de nombrarnientos y 
cambios de personal, Iicencias, evaluaci6n de desempeiio y otros programas y actividades de 
recursos humanos. 

Analiza, coordina y trarnita solicitudes y asuntos correspondientes a! area de especialidad 
de recursos humanos que corresponda tales como: creaciones y reclasificaciones de puestos, 
aumentos y diferenciales en sueldo; ascensos, traslados y descensos; acomodos razonables, 
evaluaciones de desempefio y otros. 

Investiga y desarrolla infonnes de situaciones confidenciales en coordinaci6n con Ia 
Oficina de Asesoramiento Legal. 
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Asigna y revisa el trabajo del personal auxiliar y especializado que le encorniende su 
supervisor( a). 

Redacta y desarrolla gran variedad de informes y comunicaciones correspondientes a los 
tramites y estudios que realiza. 

Evalua expedientes de personal para detenninar el cumplimiento con las cualificaciones 
requeridas para las distintas transacciones de personal. 

Desarrolla estudios especializados para acciones y transacciones de recursos humanos de 
!a secci6n a Ia cual se asigne. 

Asesora y orienta a funcionario(a)s de Ia Agencia en aspectos de Ia adrninistraci6n de 
recursos humanos. 

Presta testimonio pericial en su area de especialidad ante organismos administrativos. 

Orienta y adiestra a! personal especializado y auxiliar adscrito a su unidad de trabajo y a 
otro(a)s empleado(a)s en el procesarniento de transacciones, sistemas y procedirnientos de trabajo 
y otra variedad de asuntos y tramites de recursos humanos. 

Desarrolla convocatorias, normas de reclutarniento, establece registro y certificaciones de 
elegibles y efecrua nombrarnientos regulares y transitorios. 

Utiliza sistemas computadorizados en el desempefio de sus funciones. 

Sustituye y representa a su supervisor( a) en caso de ausencias o cuando sea requerido. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mfnimas 

Conocimiento extenso de los principios, tecnicas y practicas de la administraci6n de 
recursos humanos. 

Conocimiento considerable de las !eyes y reglarnentos estatales y federales que rigen las 
actividades laborales en el campo de recursos humanos. 

Conocirniento de !a organizaci6n, operaci6n y funcionarniento de las dependencias de !a 
Agencia. 

Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en !a administraci6n de presupuesto y 
gerencia gubemarnental aplicados a los programas de recursos humanos. 

Conocimiento de los idiomas espaiiol e ingles y de sus reglas gramaticales y ortograficas 
(bilingiie). 
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Habilidad para el analisis e interpretacion de gran variedad de informacion tecnica y 
especializada del campo de Ia administracion de recursos humanos. 

Habilidad para Ia coordinacion de trabajos. 

Habilidad para el desarrollo y presentaci6n de informes claros, precisos, y bien 
fundamentados. 

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que generan 
tension. 

Habilidad para conducir entrevistas con tacto y discrecion. 

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas 
espafiol e ingles. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con Ia gerencia, 
compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernarnentales y publico en general. 

Habilidad para Ia localizacion y utilizacion efectiva de fuentes de referenda e 
informacion. 

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina y de microcomputadoras. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley Nlimero 77 del 19 de junio de 1979, 
seglin enmendada, en su articulo 5( c), por 1a presente apruebo Ia precedente clase de puestos que 
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de 1a 
Administracion de Asuntos Federates de Puerto Rico, a partir 1 de noviembre del 2002. 

EnWashington,D.C. ait' de &1{~ de2002. 

· Carmen Aponte 
'rectora Ejecutiva 

Adrninistracion de Asuntos Federates 
de Puerto Rico 
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OFICIAL DE ARCHNO Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en Ia coordinacion y desarrollo de las actividades de 
organizacion, archivo, control, custodia y disposicion de los documentos de Ia Agencia. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es administrativo, de complejidad moderada y de oficina, que 
conlleva Ia administracion y desarrollo de los programas del recibo, archivo, el control y 
disposicion de los documentos originados por las unidades de trabajo de Ia Agencia en sus 
operacwnes. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision general del (Ia) Director( a) de Ia Division 
de Administracion, Presupuesto y Finanzas. El trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza 
iniciativa moderada en el desempefi.o del trabajo. El trabajo se revisa mediante reuniones, 
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos. 

Ejemplos del Trabajo 

Coordina, administra y desarrolla las actividades de Ia clasificacion y ordenarniento 
sistematico de los documentos y otro material impreso para que esten disponibles y facilmente 
accesibles a! momento en que se soliciten como referencia o a! momento en que sea necesaria Ia 
destrucdon o disposidon de los rnismos, de acuerdo con los sistemas, procedirnientos y 
periodos establecidos. 

lmplanta sistemas y procedimientos de redbo, control, archivo, custodia y disposicion de 
los documentos de Ia Agenda de acuerdo con las !eyes, normas y procedirnientos de archivo y 
disposidon de documentos publicos. 

Supervisa el registro de las transacciones que se realizan con los documentos y los 
materiales del archivo de documentos. 

Mantiene un riguroso control de fechas de expiracion de los documentos de acuerdo con 
los sistemas de archivo y !eyes aplicables al manejo y disposicion de documentos. 

Gestiona y da seguimiento a Ia devolucion de documentos los cuales han sido 
suministrados a las unidades de trabajo de Ia Agenda. 

Supervisa Ia localizadon de los documentos solicitados por las unidades de trabajo y Ia 
entrega a los solicitantes para comprobar el cumplimiento con las normas y procedimientos 
fijados. 
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Coordina Ia disposici6n y destrucci6n de los docurnentos que hayan curnplido con los 
periodos de retenci6n reglarnentarios de acuerdo con los procedirnientos y !eyes aplicables. 

Asesora a funcionario( a)s de Ia Agencia en aspectos relacionados con el control, archivo 
y disposici6n de docurnentos. 

Solicita a su supervisor( a) Ia compra de materiales necesarios para Ia operaci6n adecuada 
del prograrna de archivo y disposici6n de documentos publicos. 

Redacta las comunicaciones e informes correspondientes a las actividades que desarrolla. 

Opera equipos y componentes de microcomputadoras y otros equipos y sistemas de 
informatica para el desarrollo de los trabajos que desempefia. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento de los principios, tecnicas y pnicticas que se utilizan en Ia administraci6n 
de docurnentos publicos. 

Conocirniento de las !eyes, reglarnentos y procedimientos que rigen el archivo, control y 
disposici6n de docurnentos publicos. 

Conocirniento de los idiomas espafiol e ingles (bilingiie ). 

Conocimiento del uso y manejo de terminales y equipos electr6nicos de informatica para 
el registro, procesarniento y comunicaci6n electr6nica de informacion. 

Habilidad para Ia clasificaci6n, el ordenarniento y manejo de material irnpreso. 

Habilidad para la localizaci6n nipida y efectiva de documentos. 

Habilidad para Ia redacci6n de comunicaciones e informes en los idiomas espafiol e 
ingles. 

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas 
espafiol e ingles. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con personal 
gerencial, compafiero(a)s de trabajo y otro(a)s funcionario(a)s de Ia Agencia y de otras entidades 
publicas. 

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras y otros equipos de 
informatica propios de una unidad de archivo y disposici6n de documentos. 
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Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Grado de Bachillerato cursado en una universidad acreditada. Un (1) aiio de experiencia 
en trabajos de archivo y disposici6n de docurnentos. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Nfunero 77 del19 de junio de 1979, 
seg(m enmendada, en su articulo 5( c), porIa presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que fonnara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir dell de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a If de rJi{~ de 2002. 

Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Adrninistraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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OFICIAL DE COMPRAS 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo sub profesional que consiste en !a coordinaci6n y desarrollo de las actividades 
relacionadas con !a adquisici6n de equipo y materiales, asi como de servicios esenciales 
requeridos por las distintas dependencias de !a Administraci6n. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva la coordinaci6n y 
desarrollo de las actividades necesarias para la adquisici6n de equipos, materiales y otros 
servicios esenciales para el funcionamiento de !a Agencia. El (La) empleado(a) es responsable 
del amilisis de las solicitudes de compras de surninistros y equipos con el prop6sito de desarrollar 
las especificaciones de los mismos que se utilizan en los procesos de compra y de subastas, !a 
negociaci6n y estab!ecimiento de condiciones especificas de entrega y otras condiciones de la 
compra y adquisici6n de bienes y servicios para las dependencias de !a Agencia. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisi6n general del (!a) Director( a) de !a Divisi6n 
de Administraci6n, Presupuesto y Finanzas u otro(a) Director( a). El trabajo requiere que el (!a) 
empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio del trabajo. El trabajo se revisa 
mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos. 

Ejemplos del Trabajo 

Analiza solicitudes de compras con el prop6sito de determinar si cumplen con las normas 
y directrices establecidas. 

Desarrolla especificaciones de los materiales y equipos para !a solicitud de cotizaciones. 

Analiza las especificaciones de materiales y suministros de los suplidores con el 
prop6sito de determinar si los mismos cumplen con las especificaciones para las compras. 

Coordina los procesos de licitaci6n y subastas para la adquisici6n de materiales y equipos. 

Analiza las propuestas de los licitadores para determinar si las rnismas se ajustan a las 
especificaciones y para recomendar las alteraciones y acciones que correspondan. 

Desarrolla analisis y estimados de costos de equipos y materiales con el prop6sito de 
recomendar altemativas de compra de acuerdo con las necesidades y capacidad presupuestaria de 
la Agencia. 

Desarrolla los estudios de costos y cotizaciones que se utilizan en la compra de materiales 
y eqmpos. 
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Redacta los informes peri6dicos de actividad que se le soliciten y otras comunicaciones 
correspondientes al trabajo que desempefia. 

Asesora y orienta ala gerencia y otro(a)s funcionario(a)s que intervienen en los procesos 
de compra de suministros, equipos y servicios. 

Negocia la adquisici6n de bienes y servicios para las distintas divisiones de Agencia 
personalrnente, por escrito o por telefono. 

Deterrnina la mejor oferta basandose en las especificaciones del producto y toma en 
consideraci6n todos los aspectos que puedan producir beneficios para la Agencia. 

Organiza las compras a base de prioridades que deterrnina de acuerdo con la premura con 
que los bienes y servicios se necesitan. 

Procesa las compras dentro de los parametros de tiempo establecidos. 

Visita otras dependencias para conocer las necesidades de lo( a)s usuario( a)s y agilizar la 
adquisici6n de bienes y servicios. 

Desarrolla y mantiene al dia una biblioteca de catalogos de productos en uso, sustitutos, 
altemos y de repuesto para utilizarla como fuente de referencia. 

Desarrolla y mantiene al dia un archivo de suplidores y manufactureros. 

Coordina procesos de licitaci6n, subastas, de negociaci6n y establecimiento de 
condiciones especificas de las compras. 

Gestiona efectiva y diligentemente compras de emergencia segful la solicita el (la) 
usuario(a) o la gerencia. 

Recomienda a la gerencia, al(la) usuario(a) y a otro(a)s compradores(a)s en materias 
relacionadas con la compra, precios y transportaci6n de bienes del exterior o del mercado local. 

Analiza el mercado, las existencias del producto y las necesidades del(la) usuario(a) para 
determinar la cantidad y tipo de productos que va a adquirir. 

Realiza investigaciones especiales y de indole confidencial relacionados con contratos de 
suministros y de servicios. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mfnimas 

Conocirniento de los principios, tecnicas y pnicticas de compras de surninistros y 
equipos. 
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Conocimiento de las !eyes y reglamentos que rigen las actividades de compra en agencias 
gubemamentales. 

Conocimiento de los sistemas y procedimientos que aplican a las compras en Ia Agencia. 

Conocimiento de las fuentes de suministros y de las fluctuaciones de precios de articulos 
en el mercado. 

Conocimiento de los metodos de desarrollo de licitaciones y subastas para Ia compra de 
suministros y equipos. 

Conocimiento de los idiomas espafiol e ingles (bilingiie). 

Habilidad para el anruisis de informacion descriptiva de suministros y equipos. 

Habilidad para Ia coordinacion de tramites. 

Habilidad para Ia realizacion de operaciones y calculos aritmeticos con exactitud. 

Habilidad para Ia redaccion de informes y comunicaciones en los idiomas espafiol e 
ingles. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con Ia gerencia, 
compaiiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s del gobierno y de empresas privadas. 

Destreza en el uso y manejo de calculadoras y otros equipos y aplicaciones de 
microcomputadoras que se utilizan en el procesamiento y comunicacion electronica de 
informacion de compras. 

Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Sesenta (60) creditos de una universidad acreditada que incluyen seis (6) en Matematicas 
Estadisticas. Un (I) afio de experiencia en trabajos relacionados con Ia compra de suministros y 
eqUipos. 
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En Virtud De La Autoridad que me confiere laLeyNfunero 77 dell9 dejunio de 1979, 
segtin enrnendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y rernoci6n que forrnara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Adrninistraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir dell de noviernbre del2002. 

En Washington, DC. a 15 de zd{~ de 2002. 

~~~~ 
Adrninistraci6n de Asuntos F ederales 

de Puerto Rico 



OFICIAL DE PROPIEDAD 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo sub profesiona! que consiste en el recibo, registro, control, inventario, 
distribucion y disposicion de mobiliario, equipos y todo tipo de propiedad de activos fijos 
de Ia Agencia. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana, de oficina y de campo que 
conlleva Ia administracion y control de los activos fijos de propiedad de Ia Agencia. El 
(La) empleado(a) es responsable del registro, identificacion y el control de todos los 
equipos y mobiliario propiedad de Ia Agencia, asi como de Ia autorizacion de las 
transacciones correspondientes a dicha propiedad y del desarrollo y mantenirniento del 
inventario perpetuo de las propiedades de Ia Administracion. El (La) empleado(a) es 
responsable ademas, de Ia asignacion de los equipos y del mobiliario a las unidades de 
trabajo y a! personal de acuerdo con los sistemas y procedimientos con el proposito de 
mantener los controles adecuados de dicha propiedad. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo !a supervision general del (Ia) Director( a) de Ia 
Division de Administracion, Presupuesto y Finanzas. El trabajo requiere que el (!a) 
empleado (a) ejerza iniciativa moderada en el desempeii.o del trabajo. El trabajo se revisa 
mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos. 

Ejemplos del Trabajo 

Identifica, marca y registra los equipos, mobiliarios y todo tipo de propiedad que 
adquiere !a Agencia, con el proposito de controlar !a misma de acuerso con los sistemas y 
procedimientos establecidos. 

Desarrolla y mantiene los informes, expedientes y documentos necesarios para el 
control adecuado de las propiedades de !a Administracion. 

Registra y actua!iza !a informacion correspondiente a !a propiedad de Ia 
Administracion. 

Registra y actualiza !a informacion correspondiente a !a propiedad de Ia Agencia. 

Orienta y asesora a funcionario (a)s de !a Agencia en aspectos relacionados con el 
control y disposicion de propiedad. 

Verifica periodicamente !a existencia localizacion de mobiliario y equipos 
mediante Ia toma de inventario. 



Autoriza diversas transacciones correspondientes a Ia propiedad tales como: 
transferencias, bajas, decomisos y otras transacciones fiscales correspondientes a las 
propiedades de Ia Administracion. 

Informa a las autoridades los dafios, Ia desaparicion y perdida de propiedad de 
acuerdo con los sistemas y procedimientos establecidos. 

Coordina gran variedad de tramites y asuntos relacionados con las propiedades, 
con las unidades de trabajo de Ia Agencia y/o sus funcionarios(as). 

Redacta y mantiene gran variedad de informes correspondientes a las actividades 
assu cargo. 

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento considerable de Ia Leyes y reglamentos que rigen Ia administracion 
y disposicion de Ia propiedad publica. 

Conocimiento de los idiomas espafiol e ingles (bilingiie) 

Habilidad para el mantenimiento de expedientes de trabajo. 

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los 
idiomas espafiol e ingles. 

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con sus compafiero(a)s, 
con Ia gerencia, funcionario(a)s de Ia Agencia y con otro(a)s funcionario(a)s de 
instituciones publicas y privadas. 

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, en Ia operacion de 
microcomputadoras y otros equipos de informatica que se utilizan para el registro y 
comunicacion electronica de informacion. 

Preparaci6n Academica y Experiencia Minima 

Sesenta (60) creditos de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia 
en trabajos de servicios generales o servicios de oficina o de trabajos de contabilidad. 



En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Nillnero 77 del 19 de junio de 
1979, segful enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo la precedente clase 
de puestos de libre selecci6n y remoci6n que formani parte del Plan de Clasificaci6n de 
Puestos de Ia Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de 
noviembre del 2002. 

EnWashington,DC. a/t' de~ del2002. 

-~.:::r---·en Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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OFICIAL DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en organizar coordinar y desarrollar actividades de 
comunicacion e informacion publica acerca de Ia Agencia a traves de diferentes medios de 
comunicacion como Ia prensa, radio, television y otros medios de difusion de informacion. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es complejo y especializado el cual conlleva Ia responsabilidad 
por Ia coordinacion y desarrollo de programas y actividades conducentes a! establecirniento de 
medios efectivos de comunicacion dirigidos a informar y promover Ia imagen de Ia Agencia y de 
Puerto Rico a! publico en general sobre diversos temas relacionados con los programas y 
servicios que ofrece Ia Administracion. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision general del(la) Director( a) de La Division 
de Relaciones Publicas y Comunicaciones. El trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza 
iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones. El trabajo es revisado mediante informes 
verbales y escritos y por los resultados obtenidos. 

Ejemplos del Trabajo 

Redacta diversos comunicados de prensa, discursos, mensajes y correspondencia para el 
(Ia) Director(a) y otros oficiales de Ia Adrninistracion, textos para anuncios, afiches, tarjetas, 
folletos, placas, pergaminos, semblanzas y otros. 

Revisa diariamente los periodicos para identificar las informaciones que tengan relacion 
con Ia Agencia, con Puerto Rico y de cualquier informacion relacionada que se publique en otros 
medios. 

Redacta, disefia y coordina Ia impresion y distribucion de publicaciones de indole 
informativa y educativa para circulacion intema y para consumo publico. 

Coordina con diferentes entidades el desarrollo y publicacion 
campafias educativas, promocion de servicios, promocion de imagen 
relaciones publicas. 

de anuncios sobre 
y otros asuntos de 

Atiende y orienta a! publico y a otras personalidades sobre los servicios que presta Ia 
Agencia y en relacion con otros temas relacionados con Ia promocion de Ia imagen de Puerto 
Rico. 

Coordina Ia compra y publicacion de anuncios y espacios publicitarios en Ia prensa y 
otros medios de difusion publica. 
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Colabora con su supervisor(a) en el desarrollo de las actividades de comunicaciones y 
relaciones publicas que le asigne y le delegue. 

Participa en programas y actividades oficiales en representaci6n de Ia Agencia. 
Representa a Ia Administraci6n y a1 Director( a) Ejecutivo(a) en las actividades oficiales que se le 
encomienden, incluyendo actividades y eventos oficiales. De igual forma, el (la) funcionario, a 
menudo actUa como representante y/o portavoz de (Ia) Director( a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia, del 
Cornisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la) Gobemador(a) del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ante la prensa y otros medias de comunicaci6n. En el 
ejercicio de esta funci6n representativa, el (la) funcionario, a menudo comparte con funcionarios 
ejecutivos y legislativos publicos federates, estatales, locales y municipales de alto nivel y con 
personalidades reconocidas en las distintas comunidades de los Estados Unidos y con 
representantes de la prensa y medias de comunicaciones. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocirniento considerable de los principios, tecnicas y practicas de relaciones publicas y 
periodismo. 

Conocirniento considerable de los principios que se utilizan en las relaciones humanas. 

Conocimiento considerable de Ia terminologfa utilizada en los campos de Ia publicidad y 
difusi6n publica. 

Conocimiento de los idiomas espafiol e ingles (bilingiie ). 

Conocimiento de las normas gramaticales y ortograficas de los idiomas espafiol e ingles. 

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con el 
publico en general, prensa, radio, television, con Ia gerencia y otro(a)s funcionario(a)s de Ia 
Agencia. 

Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbalmente y por escrito, en los idiomas 
espafiol e ingles. 

Habilidad para Ia redacci6n de gran variedad de comunicados e informes. 

Habilidad para Ia coordinaci6n efectiva de gran variedad de actividades. 

Habilidad para irnpartir instrucciones claras y precisas verbalmente y por escrito en los 
idiomas espafiol e ingles. 
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Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras, otros equipos de 
informatica y equipos audiovisuales. 

Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Grado de Bachillerato con especializaci6n en Comunicaciones o Relaciones Publicas 
cursado en una universidad acreditada. Cuatro ( 4) aii.os de experiencia en trabajo profesional del 
campo de las comunicaciones, relaciones publicas o periodismo. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley Nllmero 77 del 19 de junio de 1979, 
segU.n enrnendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos que 
formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir dell de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. afi5 de 0 PJ~ de 2002. 

arrnen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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OFICIAL DE RELACIONES COMUNITARIAS 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en el desarrollo y coordinacion de diversas actividades 
con el proposito de promover Ia imagen de Puerto Rico y para !a gestion de gran variedad de 
servicios para el Gobiemo de Puerto Rico, sus dependencias y sus municipios y para !a 
comunidad puertorriquefia radicada en !a region de los Estados Unidos a que se asigne. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

E1 trabajo en esta clase es complejo, de oficina y de campo que conlleva !a planificacion, 
coordinacion y desarrollo de diferentes actividades civicas, culturales, educativas, cientificas y de 
otra naturaleza con el proposito de promover !a imagen de Puerto Rico. El (La) empleado(a) es 
responsable ademas, de gestionar y proveerle servicios de orientacion, referimiento, y enlace a 
miembros y organizaciones de !a comunidad puertorriquefia, con el Gobiemo de Puerto Rico, sus 
dependencias y municipios. 

Representa a !a Agencia y sustituye a su supervisor( a) en las actividades oficiales que se 
le encomienden. Representa a Ia Administracion y a! Director( a) Ejecutivo(a) en las actividades 
oficiales que se le encomienden, incluyendo actividades y eventos oficiales. De igual forma, el 
(la) funcionario, a menudo acrua como representante y/o portavoz de (!a) Director( a) Ejecutivo(a) 
de Ia Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agendas y el (!a) 
Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ante !a prensa y otros medios de 
comunicacion. En el ejercicio de esta funcion representativa, el (!a) funcionario, a menudo 
comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos publicos federales, estatales, locales y 
municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las distintas comunidades de los 
Estados Unidos y con representantes de !a prensa y medios de comunicaciones. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo !a supervision general de un(a) Director(a) o Director( a) 
Asociado de Oficina Regional. El trabajo requiere que el (!a) empleado(a) ejerza iniciativa 
moderada en el desempefio de las funciones. El trabajo se revisa y evalua mediante reuniones 
con su supervisor( a), informes de actividad y principalmente de acuerdo con los resultados que 
obtenga en el desarrollo del trabajo. 

Ejemplos del Trabajo 

Planifica, coordina y desarrolla procesos de orientacion, asesoramiento, organizacion y 
representacion relacionados con actividades civicas, culturales, educativas, cientificas y otras 
similares, con el proposito de promover !a imagen de Puerto Rico. 

Gestiona y coordina gran variedad de servicios de enlace para diferentes organizaciones, 
lideres y miembros de !a comunidad a !a que sirve, para el Gobiemo de Puerto Rico, sus 
dependencias y municipios. 
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Colabora con su supervisor(a) en el desarrollo e implantacion de los proyectos y 
actividades de promocion de las areas de desarrollo economico, turismo y otras, para beneficio de 
Ia comunidad de Ia region a que se asigne. 

Redacta las comunicaciones e informes relacionados con los asuntos y encomiendas que 
desarrolla en su trabajo. 

Dicta charlas y conferencias sobre diversos temas de Puerto Rico ante diferentes foros de 
Ia comunidad a Ia que sirve. 

Recopila, registra y actualiza informacion correspondiente a las actividades que 
desarrolla. 

Se traslada a diferentes localidades en los Estados Unidos y Puerto Rico para el desarrollo 
de las gestiones y funciones que realiza. 

Diseiia y desarrolla material y escritos promocionales de diferentes temas de Puerto Rico 
para las actividades que desempeiia. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento de los idiomas espaiiol e ing!es y de sus reglas gramaticales y ortograficas 
(bilingiie ). 

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con el 
publico en general, prensa, radio, television, con Ia gerencia y otro(a)s funcionario(a)s de Ia 
Agencia. 

Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbalmente y per escrito, en los idiomas 
espaiiol e ing!es. 

Habilidad para Ia redaccion de gran variedad de comunicados e informes. 

Habilidad para Ia coordinacion efectiva de gran variedad de actividades. 

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas verbahnente y por escrito en los 
idiomas espaiiol e ing!es. 

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras, otros equipos de 
informatica y equipos audiovisuales. 
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Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Grado de Bachillerato cursado en una universidad acreditada. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley Nurnero 77 del 19 de junio de 1979, 
seg(m enrnendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos que 
formani parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir dell de noviernbre del2002. 

En Washington, DC. a /6 de th(<.~ de 2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Adrninistraci6n de Asuntos F ederales 
de Puerto Rico 
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ASISTENTE DE ASUNTOS INTERGUBERNAMENT ALES 

... ,uraleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en colaborar y as1shr en Ia planificaci6n, direcci6n y 
coordinaci6n de las actividades y programas de relaciones intergubemamentales del Estado Libre 
Asociado, sus agencias e instrumentalidades en los Estados Unidos. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo que conlleva el 
desarrollo de actividades de asistencia y colaboraci6n con asesore(a)s y el(a) Director(a) de Asuntos 
lntergubernamentales para el desarrollo y establecimiento de las estrategias y programas de relaciones y 
contactos con los puertorriquefios que ocupan posiciones electivas y/o directivas en las unidades de 
gobierno estatal, local o municipal en los Estados Unidos; con las organizaciones intergubernamentales; 
y con funcionarios gubernamentales a nivel federal, estatal, local y municipal responsables de Ia toma 
de decisiones en los asuntos relacionados al Estado Libre Asociado de Puerto Rico y las comunidades d 
puertorriquefios en los Estados Unidos. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervlSlon general del (Ia) Director(a) de Ia Division 
Intergubemamental. El trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el 
desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los 
resultados que obtenga en el desempefio. 

lqemplos del Trabajo 

Colabora y asiste en los procesos de investigacion, bUsqueda y localizacion de informacion 
relevante relacionada con Ia rama del Gobiemo federal que le asigne su supervisor( a). 

Coordina gran variedad de actividades de enlace y comunicacion de informacion con 
funcionario(a)s de diversas instituciones del Gobiemo de Puerto Rico, del Gobiemo Federal, del 
Congreso de los Estados Unidos y de otras instituciones privadas y particulares que le delegue y asigne 
el (Ia) supervisor( a). 

Verifica y da seguimiento al estado de situacion de los proyectos de ley pendientes de aprobacion 
en el Congreso de los Estados Unidos, con el proposito de informar a su supervisor( a). 

Redacta los informes y comunicaciones de los asuntos y actividades que su supervisor(a) le 
encomiende desarrollar. 

Jnforma a funcionario(a)s del Gobiemo de Puerto Rico, del Gobierno Federal, del Congreso de 
los Estados Unidos y de otras instituciones, mediante diversos medios, el estado y otros aspectos 
relacionados con los asuntos legislativos que le asigne el (Ia) supervisor( a). 

Atiende las consultas y solicitudes de informacion de personas y funcionario(a)s de instituciones 
J!icas, privadas y con intereses particulares que le delegue y asigne su supervisor( a). 
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Asiste a audiencias que se celebran en el Congreso de los Estados Unidos y en 
otros comites con el proposito de recopilar informacion e informar a su supervisor(a) de 
los asuntos tratados en dichas audiencias. 

Se traslada a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el 
proposito de desarrollar las encomiendas de trabajo que se le asignen. 

Representa a Ia Agencia y sustituye a su supervisor(a) en las reumones y 
actividades oficiales que se le asignen. 

Opera equipos y componentes de informatica para el desarrollo de las funciones 
que desempefta. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento considerable de los idiomas espaiiol e ingles y de sus reglas 
gramaticales y ortograficas (bilingiie ). Habilidad para comunicarse de forma efectiva 
verbalmente y por escrito en los idiomas espaiiol e ingles. 

Conocimiento de los medias y fuentes de informacion de publicaciones y de otras 
fuentes de referencia de asuntos intergubemamentales. 

Habilidad para el amilisis, comprension e interpretacion efectiva de gran variedad 
de documentos e informes. 

Habilidad para Ia localizacion y utilizacion efectiva de fuentes de referencia. 

Habilidad para Ia coordinacion efectiva de diversas actividades. 

Habilidad para el trato cortes, amable y respetuoso de funcionario(a)s 
gubemamentales de diversas ramas y niveles jerarquicos y con publico en general. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con lo(a)s 
empleado(a)s y gerencia de Ia Agencia, con funcionario(a)s del gobiemo estatal y federal, 
con funcionario(a)s y congresistas del Congreso de los Estados Unidos, con 
funcionario(a)s y representantes del sector privado y con publico en general. 

Destreza en el uso, manejo y operacion de equipos de oficina, microcomputadoras 
y otros equipos y componentes de informatica. 
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Preparaciiin Academica y Experiencia Minima 

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley Numero 77 del 19 de junio de 
1979, segun enmendada, en su articulo S(c), porIa presente apruebo Ia precedente clase de 
puestos de libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de 
Puestos de Ia Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir dell de enero 
de 2003. 

En Washington, DC. a de _____ del2002. 

~~~1 
· Carmen Aponte 

Directora Ejecutiva 
Administraci6n de Asuntos Federales 

de Puerto Rico 
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ASISTENTE DE ASUNTOS LEGISLATNOS 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en colaborar y asistir en los amilisis, investigaciones y 
coordinaci6n de actividades relacionadas con los procesos de asesoramiento y consultoria en asuntos 
legislativos que le provee la Administraci6n a! Gobiemo de Puerto Rico, sus dependencias y municipios. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo que conlleva el 
desarrollo de actividades de asistencia y colaboraci6n con asesore(a)s y directivo(a)s de asuntos 
legislativos para las investigaciones, los amllisis, interpretaciones y otros servicios de coordinaci6n, de 
representaci6n y cabildeo en asuntos de legislacion federal que le provee la Agencia al Gobiemo de 
Puerto Rico, sus dependencias y municipios. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Asesor(a) o del{ a) Director( a) de 
Asuntos Legislativos. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa comsiderable en el 
desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los 
resultados que obtenga en el desempefio. 

Ejemplos del Trabajo 

Participa junto a otro(a)s asesore(a)s en las reuniones, entrevistas y audiencias que se efectfum 
como parte de los procesos legislativos con el proposito de aprender las tecnicas y pn'tcticas de dichas 
actividades, mediante las cuales se coordina y se recopila informacion para Ia planificacion, 
establecirniento y determinacion de las estrategias a seguir para el cabildeo y obtenci6n del mayor 
beneficio de la legislacion federal para Puerto Rico. 

Colabora y asiste a lo(a)s asesore(a)s y directives de asuntos legislativos en el desarrollo de gran 
variedad de actividades de investigaci6n, analisis, redaccion y coordinacion de asuntos legislativos. 

Coordina gran variedad de actividades con funcionario(a)s e instituciones del Gobiemo de Puerto 
Rico, del Congreso de los Estados Unidos, del Gobiemo Federal y del sector privado para el desarrollo 
de los procesos de cabildeo y de otras actividades relacionadas que le asigne su supervisor( a). 

Redacta informes y comunicaciones de asuntos relacionados con las actividades que desarrolla. 

Planifica y lleva a cabo reuniones con funcionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico, del Congreso 
de los Estados Unidos, Gobiemo Federal y del sector privado con el prop6sito de facilitar la 
comunicaci6n entre dichos organismos, para la discusi6n de asuntos relacionados con las Iegislaciones y 
para lograr acuerdos que beneficien a Puerto Rico. 

Identifica Ia legislaci6n federal o congresional que afecta a algunos de los sectores en Puerto 
Rico mediante Ia continua bUsqueda en publicaciones informativas de diferentes medios de 
comunicaci6n y de otras fuentes de referencia. 
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Recopila y organiza gran variedad de informacion para utilizarla como referencia y para 

proveersela a lo(a)s funcionario(a)s e instituciones que Ia requieran. 

Monitorea y da seguimiento a! estado de situacion de los proyectos de ley pendientes para 
aprobacion en el Congreso de los Estados Unidos. 

Representa a funcionario( a)s del Gobiemo de Puerto Rico en las reuniones y actividades oficiales 
que se le designen. 

Colabora y asiste en los procesos de investigacion, busqueda y localizacion de informacion 
relevante relacionada con Ia legislacion aprobada y propuesta en el Congreso de los Estados Unidos que 
le asigne su supervisor( a). 

Investiga y busca en diferentes publicaciones, medios de comunicacion y fuentes de referencia, 
informacion relevante relacionada con Ia legislacion federal o congresional del campo o de los temas que 
se le asignen. 

Coordina gran variedad de actividades de enlace y comunicac10n de informacion con 
funcionario(a)s de diversas instituciones del Gobiemo de Puerto Rico, del Gobiemo Federal, del 
Congreso de los Estados Unidos y de otras instituciones privadas y particulares que le delegue y asigne 
el (Ia) supervisor( a). 

Monitorea y da seguimiento al estado de situacion de los proyectos de ley pendientes de 
aprobacion en el Congreso de los Estados Unidos, con el proposito de informar a su supervisor( a). 

Redacta los informes y comunicaciones de los asuntos y actividades que su supervisor( a) le 
encomiende desarrollar. 

Informa a funcionario(a)s del Gobiemo de Puerto Rico, del Gobiemo Federal, del Congreso de 
los Estados Unidos y de otras instituciones, mediante diversos medios, el estado y otros aspectos 
relacionados con los asuntos legislativos que le asigne el (Ia) supervisor( a). 

Atiende las consultas y solicitudes de informacion de personas y funcionario(a)s de instituciones 
publicas, privadas y con intereses particulares que le delegue y asigne su supervisor( a). 

Asiste a audiencias que se celebran en el Congreso de los Estados Unidos y en otros comites con 
el proposito de recopilar informacion e informar a su supervisor(a) de los asuntos tratados en dichas 
audiencias. 

Se traslada a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el proposito de 
desarrollar las encomiendas de trabajo que se le asignen. 

Representa a Ia Agenda y sustituye a su supervisor( a) en las reuniones y actividades oficiales que 
se le asignen. 

Op 
era equipos y componentes de informatica para el desarrollo de las funciones que desempefia. 
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento considerable de los idiomas espaiiol e ingles y de sus reglas gramaticales y 
ortogrMicas (bilinglie). 

Conocimiento de los medias y fuentes de informacion de publicaciones y de otras fuentes de 
referencia de asuntos legislativos. 

Habilidad para el amilisis, comprension e interpretacion efectiva de gran variedad de documentos 
e informes. 

Habilidad para Ia localizacion y utilizacion efectiva de fuentes de referencia. 

Habilidad para Ia coordinacion efectiva de diversas actividades. 

Habilidad para el trato cortes, amable y respetuoso de funcionario(a)s gubemamentales de 
diversas ramas y niveles jerarquicos y con publico en general. 

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y par escrito en los idiomas espaiiol e 
ingles. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con lo(a)s empleado(a)s y 
gerencia de Ia Agencia, con funcionario(a)s del gobiemo estatal y federal, con funcionario(a)s y 
congresistas del Congreso de los Estados Unidos, con funcionario(a)s y representantes del sector privado 
y con publico en general. 

Destreza en el usa, manejo y operacion de eqmpos de oficina, microcomputadoras y otros 
equipos y componentes de informatica. 

Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Grado de Bachillerato en una de las siguientes especialidades: Ciencias Politicas, Economia o 
Administracion Publica, o equivalente de una universidad acreditada. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley N1imero 77 del 19 de junio de 1979, seg1in 
emnendada, en su articulo 5( c), par Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos de libre seleccion 
y remocion que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos de Ia Administracion de Asuntos 
Federales de Puerto Rico, a partir del I de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a/ff de ~4 de2002. 

r&!~bi 
Directora Ejecutiva 

Administracion de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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ASISTENTE DE CONTABILIDAD 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo subprofesional que consiste en Ia verificaci6n y procesamiento de 
transacciones contables y en Ia realizaci6n de tareas oficinescas correspondientes a las 
actividades de Ia administraci6n de cuentas de gastos y otros tramites fmancieros y 
contables. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es oficinesco y de complejidad rutinaria que conlleva 
asistir y ayudar a! personal especializado en finanzas y contabilidad en el procesarniento 
de las transacciones y en Ia realizaci6n de gran variedad de tareas de oficina 
correspondientes a las actividades de contabilidad y finanzas. El (La) empleado(a) es 
responsable de Ia verificaci6n, preintervenci6n, el registro y tramitaci6n de pagos, gastos, 
desembolsos y otras transacciones contables y financieras que se trabajan y generan en Ia 
unidad funcional a que se asigne. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervisi6n inmediata de un(a) empleado(a) 
en un puesto especializado, supervisorio o directivo. El trabajo requiere que el (Ia) 
empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se 
revisa a Ia terrninaci6n del mismo o peri6dicamente para comprobar si se realiz6 de 
acuerdo con los sistemas y procedimientos de trabajo establecidos. 

Ejemplos del Trabajo 

Verifica y comprueba Ia correcci6n de Ia informaci6n contenida en documentos 
de transacciones contables y financieras. 

Registra, actualiza y controla gran variedad de informaci6n correspondiente a las 
transacciones contables y financieras de su unidad de trabajo. 

Cuadra y desglosa los debitos y creditos de gran variedad de cuentas. 

Custodia y controla gran variedad de documentos, recibos, autorizaciones, efectos 
de pago y otros. 

Desarrolla y redacta los informes de actividad que le asigne su supervisor( a). 

Archiva y organiza en orden numerico, de fecha y alfabetico, comprobantes de 
gastos, comunicaciones, informes, recibos, planillas y otros documentos similares. 



Colabora con el personal especializado de su unidad en Ia realizacion de 
conciliaciones de cuentas y en Ia tramitacion de gran variedad de transacciones de su 
unidad de trabajo. 

Redacta comunicaciones sencillas relacionadas consuntos rutinarios de su trabajo 
para Ia firma de su supervisor( a) 

Recibe y tramita correspondencia de su unidad de trabajo. 

Atiende y refiere llamadas telefonicas que se reciben en su unidad. 

Reproduce y organiza documentos, comprobantes de gastos y otros tmpresos 
correspondientes a transacciones contables y financieras. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocirnientos de los principios basicos que se utilizan en el campo de Ia 
contabilidad. 

Conocirniento de los idiomas espafiol e ingles (bilingiie). 

Algilll conocimiento de los principios, tecnicas y pnictica de oficina. 

Habilidad para Ia utilizacion de gran variedad de informacion numerica en 
operaciones matematicas basicas. 

Habilidad para Ia identificacion y trascripcion de nfuneros con rapidez y 
precision. 

Habilidad para Ia coordinacion de gran cantidad y variedad de trarnites. 

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas 
verbalmente y por escrito. 

Habilidad para el desarrollo y el mantenimiento de registros y expedientes. 

Habilidad para Ia redaccion de comunicaciones e informes sencillos. 

Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente en espafiol y en ingles. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con Ia gerencia, 
compafieros de trabajo, funcionarios gubemamentales y publico en general. 

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina. 



Destreza en Ia operaci6n de microcomputadoras, sus componentes periferales y 
otros equipos y sistemas de informatica que se utilizan en los procesos de contabilidad. 

Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Treinta (30) creditos de una universidad acreditada que incluya (9) creditos en 
contabilidad. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Nfunero 77 del19 de junio de 
1979, segtin enmendada, en su articulo 5(c), porIa presente apruebo Ia precedente clase 
de puestos de libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de 
Puestos de Ia Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de 
noviembre del 2002. 

EnWashington,D.C. ali" de ~~de2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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ASISTENTE EJECUTIVO(A) 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta clase es profesional y altarnente complejo a nivel ejecutivo que conlleva 
Ia realizaci6n de gran variedad de trabajos administrativos de alta confidencialidad y complejidad 
para colaborar y asistir con el(la) Director( a) Ejecutivo(a) y otro(a)s alto(a)s funcionario(a)s de 
nivel ejecutivo, en trabajos de proyectos especiales, prograrnas, operaciones y otras actividades 
de gran importancia para el desarrollo e irnplantaci6n de Ia politica publica y servicios de Ia 
Agencia. El (La) funcionario(a) es responsable de Ia colaboraci6n directa con el(la) Director( a) 
Ejecutivo(a) en el desarrollo de las actividades para Ia implantaci6n y Ia administraci6n de los 
prograrnas y los procesos de trabajo de actividades de las areas de trabajo que se le deleguen y le 
asignen. Coordina gran variedad de aspectos correspondientes a los prograrnas de Ia Agencia 
que se le asignen. El (La) funcionario(a) se responsabiliza porIa evaluaci6n de resultados, por el 
seguimiento, los informes de progreso y por el estado de los proyectos y prograrnas de Ia 
Agencia. Informa a! Director( a) Ejecutivo(a) todos los detalles y pormenores administrativos y 
especializados de los prograrnas, proyectos, procesos y operaciones que se le encomienden. 

El (La) funcionario(a) trabaja bajo Ia direcci6n general del(la) Director(a) Ejecutivo(a). 
El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones. 
El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley N1lmero 77 del 19 de junio de 1979, 
segUn enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del2002. 

EnWashington,D.C. a/f de J~ de2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos F ederales 
de Puerto Rico 
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ASISTENTE LEGAL 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en Ia realizacion de estudios e investigaciones juridicas 
y otras labores auxiliares y de apoyo relacionada con los servicios de asesoramiento legal. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

E1 trabajo en esta clase es especializado, de complejidad mediana, de oficina y de campo 
que conlleva el estudio e investigacion de situaciones y transacciones de indole juridica con el 
proposito de colaborar con lo(a)s asesore(a)s legales y otros funcionario(a)s en Ia realizacion de 
actividades y servicios legales para Ia Agencia. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision inmediata del(la) Director(a) de Ia 
Division Legal o de Asesores Legales. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza alguna 
iniciativa siguiendo las instrucciones impartidas y las normas y procedirnientos establecidos en 
Ia profesi6n. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados 
obtenidos. 

Ejemplos del Trabajo 

Estudia e investiga situaciones, hechos, documentos y otros con el proposito de asistir a 
lo(a)s asesore(a)s legales y a otro(a)s funcionario(a)s de Ia Agencia en Ia tramitacion de 
transacciones y asuntos legales, relacionados con el desarrollo de opiniones legales, 
contestaciones de demandas, celebracion de vistas administrativas de empleado(a)s y 
querellantes, estudios de titulos de propiedades, redaccion de reglamentos, proyectos de ley y 
otros servicios legales similares. 

Localiza y analiza fuentes de referencia juridica para fundamentar y documentar las 
investigaciones y las transacciones legales que se le asignan. 

Redacta comunicaciones, informes, borradores de opiniones legales, clausulas, contratos, 
normas, mociones y otros escritos relacionados con los asuntos y servicios legales de la Agencia. 

Tramita y verifica documentos correspondientes a las transacciones y servicios legales 
que se generan en su unidad de trabajo. 

Se traslada a diversas localidades para Ia tramitacion, gestion e investigacion de los 
asuntos y tramites legales y relacionados que se le asignen. 

Coordina con funcionario(a)s de otras unidades de trabajo de Ia Agencia y otras 
entidades privadas, gubernamentales, juridicas y judiciales los asuntos y transacciones que le 
encomiende su supervisor( a). 
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Orienta a funcionario(a)s de Ia Agencia en aspectos procesales juridicos relacionados con 
los servicios que provee. 

Organiza y mantiene actualizados los expedientes y archivos que se le asignen. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento de las fuentes de informacion juridica. 

Conocimiento de los principios, tecnicas y pnicticas basicas de investigacion de hechos 
y otros procesos legales. 

Conocimiento de los idiomas espaiiol e ing!es y de sus reglas ortograticas y gramaticales 
(bilingiie). 

AlgUr! conocimiento de los procedimientos, tecnicas y practicas que se utilizan en el 
campo de Ia abogacia. 

Habilidad para el ana!isis de informacion legal, situaciones y para Ia interpretacion 
efectiva de documentos de contenido juridico. 

Habilidad para Ia investigacion efectiva de hechos y situaciones con tacto y discrecion y 
para Ia localizacion y utilizaci6n efectiva de gran variedad de fuentes de informacion de 
referenda juridica. 

Habilidad para Ia redaccion de comunicaciones e informes en los idiomas espaiiol e 
ingles. 

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas 
espaiiol e ingles. 

Habilidad para establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus 
compafiero(a)s y publico en general. 

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina. 

Destreza en Ia operaci6n de microcomputadoras, sus componentes periferales y otros 
equipos de informatica. 

Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Grado de Bachillerato cursado en una universidad acreditada y un afio de experiencia 
profesional en trabajos en el campo de abogacia, o un (1) afio de estudios conducentes a un "Juris 
Doctor" cursados en una tmiversidad acreditada. 
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En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley NUmero 77 del 19 de junio de 1979, 
segU.n enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
llibre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a if de oi("~ de 2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 



ASISTENTE DE SERVICIOS A USUARIO(A)S 
DE SISTEMAS DE INFORMACION Y TECNOLOGIA 

Naturaleza del Trabajo 

32410 

Trabajo subprofesional que consiste en proveerle una variedad de servicios tecnicos y 
especializados a lo(a)s usuario(a)s de los sistemas de comunicaciones y de procesarniento 
electronico de informacion. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es de complejidad moderada, especializado, de oficina y de 
campo que conlleva Ia prestaci6n de servicios y el apoyo necesario a lo(a)s usuario(a)s de los 
sistemas de comunicaciones y procesarniento electronico de informacion. El (Ia) empleado(a) es 
responsable de atender las solicitudes de servicio de los usuarios de los referidos sistemas para Ia 
configuracion de las aplicaciones, desarrollo de trabajos especiales mediante Ia operacion de los 
prograrnas que se utilizan en Ia comunicacion y procesarniento electronico de informacion de Ia 
Agencia. 

El (Ia) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision general del (Ia) Director( a) de Sistemas de 
Informacion y Tecnologia. El trabajo se revisa mediante informes de progreso, reuniones y de 
acuerdo con los resultados obtenidos. 

Ejemplos del Trabajo 

Se traslada a diversas localidades de la Agencia con el proposito de instalar, configurar, y 
pro veer otros servicios especiales a lo( a)s usuario( a)s de las rnicrocomputadoras que se utilizan 
en Ia comunicacion y procesarniento electronico de informacion. 

Atiende las solicitudes de servicio de los usuarios para determinar las acciones a seguir 
con los equipos de informatica reportados. 

Coordina con recursos extemos e intemos Ia instalacion y reparacion de equipos y 
componentes de comunicacion y procesamiento de informacion. 

Controla y mantiene los inventarios de los equipos de comunicacion remota con Ia unidad 
central del procesarniento electronico de informacion, sus componentes y de las 
rnicrocomputadoras de Ia Agencia. 

Opera equipos de rnicrocomputadora y sus aplicaciones y prograrnas con el proposito de 
desarrollar los trabajos de procesarniento de textos, resguardos de prograrnas y archivos, edicion 
de docurnentos y fotos en formato electronico y para Ia programacion de otros procesos sencillos 
en aplicaciones comerciales de informatica. 
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Recibe, registra, identifica, organiza y archiva informacion, cintas, discos y otros medios 

que contienen datos de aplicaciones, procesos de informatica y de los resguard'os de los sistemas 
de informacion para el control y archivo adecuado de los rnismos. 

Dispone de las cintas, discos, cartuchos y otros medios dafiados e inservibles de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

Mantiene los equipos en condiciones optimas de operacion proveyendoles el 
mantenirniento preventive que corresponde de acuerdo con las instrucciones del fabricante y los 
contratos de mantenimiento en vigor. 

Orienta y adiestra a los usuarios de los sistemas de informacion en los aspectos de 
operacion de los equipos y programas. 

Colabora en el ana!isis y evaluacion de especificaciones, costos y beneficios para Ia 
adquisicion y actualizacion de equipos y componentes de comunicacion y procesamiento 
electronico de informacion. 

Localiza y suministra los medios que contienen Ia informacion grabada que se le requiera 
a lo(a)s funcionario(a)s y unidades de trabajo autorizadas. 

Redacta los informes de progreso, labor realizada y otros relacionados con las actividades 
que desarrolla. 

Separa, compagina y encuaderna y distribuye informes producidos por los sistemas de 
informacion. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento de los idiomas espafiol e ingles (bilingiie) y de sus reglas gramaticales y 
ortograficas. 

Algful conocirniento de los principios, tecnicas y practicas que se utilizan en Ia 
comunicacion y procesamiento electronico de informacion. 

Algful conocimiento basi co de los equipos y componentes que se utilizan en Ia 
comunicacion y procesamiento electronico de informacion. 

Habilidad para el analisis e interpretacion de informacion de los programas, equipos y 
componentes electronicos de los sistemas de informacion. 

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas 
espafiol e ingles. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisore(a)s, 
compafiero(a)s de trabajo, personal de Ia Agencia y otros recursos externos. 
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Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras y componentes de 

comunicacion y procesamiento electronico de informacion. 

Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Sesenta (60) creditos suplementados concursos en Sistemas de Informacion de una 
institucion educativa acreditada. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley Nlimero 77 del 19 de junio de 1979, 
seg(m enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre seleccion y remocion que formani parte del Plan de Clasificacion de Puestos de Ia 
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir dell de noviembre de 2002. 

En Washington, D.C. a ~ de ~~ de 2002. 

r~~oo~ 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 



10210 

ASISTENTE DE SERVICIOS GENERALES 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo que consiste en Ia prestaci6n de diversos servidos de apoyo correspondientes a 
las operaciones dentro de una unidad de servicios generales. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es oficinesco, de complejidad rutinaria, de oficina y de campo 
que conlleva Ia realizaci6n de gran variedad de tareas ad:ministrativas y servicios de apoyo para 
las unidades de trabajo adscritas a una secci6n o unidad del Area de Servicios Administrativos de 
Ia Agenda tales como: almacen, archivo, correo, reproducci6n de impresos y otros. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision inmediata de un(a) empleado(a) en un 
puesto a nivel supervisorio o directivo del area de servicios administrativos. El trabajo requiere 
que el(la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempeiio de sus funciones. El trabajo se 
revisa mediante inspecci6n durante y a su terminaci6n para comprobar que se realiz6 de acuerdo 
con las instrucciones impartidas. 

Ejemplos del Trabajo 

Recibe, clasifica y organiza correspondencia recibida y para envio. 

Registra Ia entrada y salida de expedientes del archivo a que se asigne. 

Colabora en el control, entrada y salida de los suministros en un almacen de suministros 
de Ia Agenda. 

Recibe, verifica, organiza y almacena los materiales y suministros del area que se le 
asignen. 

Abastece de papel y tinta las fotocopiadoras y equipos que se le asignen. 

Acarrea y distribuye paquetes, materiales y suministros de oficina entre las unidades de 
trabajo. 

Colabora en el inventario y custodia de Ia propiedad. 

Informa a su supervisor( a) las necesidades de suministros con el prop6sito de mantener 
en existencia una cantidad adecuada de los mismos. 

Recibe, organiza, sella y registra correspondencia y paquetes en una unidad de correo. 
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Organiza, clasifica y ensobra documentos para envio. 

Recopila y verifica informacion para el desarrollo y actualizaci6n de registros e informes 
sencillos. 

Abre la correspondencia, verifica a quien va dirigida, la sella y la organiza de acuerdo a 
quien se remite. 

Atiende a mensajero(a)s y otro(a)s funcionario(a)s para el recibo y envio de documentos y 
paquetes. 

Registra las 6rdenes de recibo y despacho de materiales y suministros. 

Localiza, entrega, recibe y archiva documentos y expedientes de acuerdo con los sistemas 
y controles establecidos. 

Aneta la informacion de documentos y expedientes que se reciben y entregan para 
controlar el movimiento de los mismos. 

Desarrolla los informes de actividad que le requiera su supervisor( a). 

Organiza expedientes y documentos por orden alfabetico, numerico y por fecha. 

Reproduce y encuadema gran variedad de impresos mediante la operacion de 
fotocopiadoras y otros equipos de reproducci6n y encuademaci6n de documentos e impresos. 

Archiva documentos, expedientes y otros materiales impresos de acuerdo con los 
metodos establecidos e instrucciones de su supervisor( a). 

Colabora en los procesos de disposici6n y destrucci6n de documentos. 

Levanta, carga y acomoda cajas y expedientes en un almacen yen un archive. 

Opera equipos de procesamiento y comunicacion electronica para el registro y acceso de 
informacion correspondiente a los trabajos que realiza. 

Rotula, organiza y archiva cajas que contienen documentos, suministros y otros 
materiales. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento de los procedimientos, tecnicas y pn1cticas de oficina. 

Conocimiento de los idiomas espafiol e ingles (bilingiie ). 
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Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones irnpartidas oralrnente y por escrito 
en idiorna espaiiol e ingles. 

Habilidad para rnantener registros y expedi'entes sencillos. 

Habilidad para redactar informes sencillos. 

Habilidad para efectuar caJculos aritmeticos sencillos con rapidez y exactitud. 

Habilidad para Ia localizar direcciones. 

Habilidad para establecer y rnantener relaciones efectivas de trabajo con Ia gerencia, 
cornpaiiero(a)s de trabajo y publico en general. 

Destreza en el uso y rnanejo de equipos de oficina. 

Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Grado de Escuela Superior acreditada. 

En Virtud De LaAutoridad que me confiere Ia LeyNtimero 77 dell9 dejunio de 1979, 
segun enrnendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y rernoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Adrninistraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviernbre del2002. 

En Washington, D.C. a /8' de &:{~ de 2002. 

ari Carmen Apo te 
Director Ejecuti a 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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ASISTENTE DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo que consiste en !a lirnpieza y mantenirniento de las facilidades, mobiliario y 
equipos de !a unidad de trabajo a que se asigne. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta c!ase es no diestro y rutinario que conlleva !a limpieza y mantenirniento 
de pisos, paredes, puertas, muebles, ventanas y diversos equipos de oficina pertenecientes a las 
facilidades de trabajo que se le asignen. Generalmente el trabajo es manual y puede requerir el 
uso de equipos y herramientas de facil operaci6n. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo !a supervision inmediata de un funcionario(a) en un 
puesto supervisorio o directivo. El (!a) empleado(a) no ejerce iniciativa en el desempefio de sus 
funciones. El trabajo se revisa a traves de inspecci6n visual, durante o a !a terrninaci6n de !a 
labor. 

Ejemplos del Trabajo 

Barre, lirnpia, pule y brilla pisos. 

Limpia equipos de oficina, muebles, ventanas, puertas, equipos sanitarios y otros. 

V acia los cestos de basura, recoge !a basura y dispone de ella en ellugar apropiado. 

Ordena el contenido de armarios, escritorios y mesas de las oficinas o las areas de 
trabajo que se le asignen. 

Asea las areas de trabajo de acuerdo con las norrnas de lirnpieza establecidas para 
mantener un ambiente de trabajo saludable. 

Repone los materiales necesarios en los servicios sanitarios. 

Almacena y mantiene en condiciones de uso, los instrumentos, equipos, materiales e 
implementos de limpieza que se le proveen para !a realizaci6n de sus labores. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Algful conocirniento de los equipos y materiales de limpieza. 
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Habilidad para seguir y llevar a cabo instrucciones impartidas en forma verbal. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con Ia gerencia y 
compafiero(a)s de trabajo. 

Preparacion Academica y Experiencia Minima 

No requiere preparaci6n academica ni experiencia de trabajo. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Nfunero 77 del19 de junio de 1979, 
seg1ln enmendada, en su articulo S(c), porIa presente apruebo !a precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a ;~ de ~~ de 2002. 

· Carmen Aponte 
Director Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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ASISTENTE DE SERVICIOS DE OFICINA 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo que consiste en la realizacion de gran variedad de tareas generales oficinescas y 
otras funciones relacionadas con los trabajos que se desarrollan en la unidad de trabajo a que se 
asigne. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es oficinesco y de complejidad rutinaria que consiste en !a 
realizacion de tareas oficinescas tales como: registrar, clasificar, archivar y distribuir 
correspondencia, expedientes y otros documentos, transcribir documentos y colaborar en otras 
funciones relacionadas con los procesos de oficina de !a unidad de trabajo a que se asigne. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo !a supervision inmediata de un(a) empleado(a) en un 
puesto de mayor jerarquia. El trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en 
el desempefio de sus funciones. El trabajo es revisado a su terminacion para verificar si se 
realizo de acuerdo con las instrucciones impartidas. 

Ejemplos del Trabajo 

Desarrolla tareas de oficina tales como: operar maquina fotocopiadora, atender llamadas 
telefonicas, tomar mensajes, archivar documentos, registrar informacion y otras tareas 
correspondientes a los procesos de !a oficina a que se asigne. 

Recopila y organiza informacion para elaborar registros e informes. 

Transcribe textos de cartas, informes, formularies y otros documentos mediante !a 
operacion de un programa de procesamiento de textos para microcomputadora o de una 
maquinilla. 

Orienta y conduce visitantes a diferentes dependencias y oficinas de !a Agencia, seg1ln sea 
requerido. 

Mantiene controles sobre documentos recibidos antes y despues de ser procesados en !a 
unidad de trabajo a que se asigne. 

Verifica documentos para comprobar que !a informacion este completa y correcta. 

Organiza, localiza y archiva documentos y expedientes correspondientes a los procesos de 
trabajo de !a unidad a que pertenece. 
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Fotocopia gran variedad de documentos. 

Genera y atiende llamadas telefonicas. 

Recibe, registra, distribuye y sella correspondencia. 

Opera rnicrocomputadoras y terminales remotos de procesamiento y comunicacion 
electronica de informacion para el registro y obtencion de informacion. 

Solicita, recibe, verifica y distribuye materiales y suministros de oficina. 

Conocimientos, Habi!idades y Destrezas Minimas 

Conocirniento de los idiomas espafiol e ingles y de las reglas basicas grarnaticales 
(bilingiie). 

Alg(m conocimiento de los principios, tecnicas y practicas modemas de oficina. 

Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones impartidas de forma verbal y escrita 
en los idiomas espaiiol e ingles. 

Habilidad para llevar records y registros y para desarrollar informes de los rnismos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus 
compafieros(a)s de trabajo, con Ia gerencia, otro(a)s funcionario (a)s de Ia Agencia y publico en 
general. 

Destreza en el uso y manejo de eqiDpos de oficina y de registro y comunicacion 
electr6nica de informacion. 

Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Grado de Escuela Superior suplementado con un curso o adiestramiento de 
procesamiento electr6nico de textos de una institucion educativa acreditada. 
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En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia LeyNfunero 77 dell9 dejunio de 1979, 
segful enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que forman! parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de la 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir dell de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a if de ~ de 2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ej ecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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AUDITOR( A) 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en el examen e intervencion de las operaciones y 
procedimientos de trabajo de las unidades de Ia Administracion con el proposito de comprobar 
Ia eficiencia, efectividad y el cumplimiento de los mismos con las !eyes y reglamentos que los 
rigen. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es profesional, especializado, complejo, de oficina y de campo 
que conlleva Ia revision, el examen e intervencion de los procesos correspondientes a las 
operaciones de las diferentes actividades que se desarrollan en las unidades de trabajo de Ia 
Agencia con el proposito de comprobar Ia eficiencia, efectividad y el cumplimiento de las 
mismas con las !eyes, reglamentos, las normas y los procedimientos establecidos que las rigen. 
Estas pueden desarrollarse de forma individual o como parte de un grupo o equipo de trabajo. 

El (Ia) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision general del (Ia) Director(a) de Auditoria 
quien le irnparte instrucciones generales en los aspectos comunes del trabajo y especificas en 
situaciones especiales. El trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en 
el desempeiio de las funciones. El trabajo se evalua mediante reuniones y a traves de los 
informes que presenta. 

Ejemplos del Trabajo 

El (Ia) empleado(a) se traslada a diferentes unidades y localidades de trabajo de Ia 
Administracion que se le asignen con el proposito de recopilar y verificar Ia informacion 
necesaria para el examen y evaluacion de las operaciones y actividades de dichas unidades. 

Diseiia, desarrolla y redacta los planes de trabajo y los documentos necesarios para Ia 
realizacion de las auditorias: guias para las pruebas, cuestionarios, estimados de tiempo, listas de 
documentos a solicitarse, minutas, hojas de trabajo y otros similares. 

Solicita y localiza documentos, cuentas, informes, expedientes, comprobantes, recibos y 
otros documentos fiscales y operacionales con el proposito de examinar, verificar y deterrninar el 
cumplimiento de los mismos con las politicas de operacion y administracion establecidas y las 
!eyes y reglamentos aplicables que las rigen. 

Examina y determina Ia legalidad y correccion de programas, fondos, ingresos, cuentas, 
desembolsos, inventarios, controles, conciliaciones, estados financieros y otros. 

Evalua y revisa funciones y actividades de trabajo de las instalaciones con el proposito de 
determinar Ia naturaleza de las operaciones, el cumplimiento, efectividad y eficiencia de los 
sistemas y controles establecidos. 
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Entrevista a funcionario( a)s y personal de las areas auditadas con el proposito de recopilar 
y corroborar informacion relevante para las auditorias. 

Redacta las comunicaciones e informes correspondientes a las actividades que desarrolla. 

Coordina gran variedad de aspectos de las auditorias con funcionario( a)s de !a misma 
unidad donde trabaja y de otras unidades de !a Agencia. 

Colabora con otro(a)s auditores y con su supervisor( a) en el desarrollo de los informes de 
resultados de las auditorias. 

Investiga situaciones relacionadas con deficiencias operacionales de las unidades de 
trabajo y otro tipo de violaciones de ley, reglamentos y de procedimientos. 

Monitorea y da seguimiento a las recomendaciones efectuadas en las auditorias que le 
asigne el (Ia) supervisor( a). 

Disefta y desarrolla organigramas, flujo gramas de procesos de trabajo, bosquejos 
organizacionales y otros documentos similares relacionados con las auditorias en que participa. 

Colabora con auditores(a)s extemo(a)s, inspectores(a)s de agencias estatales y federales y 
otros funcionario(a)s oficiales, en Ia busqueda, localizacion, examen y verificacion de gran 
variedad de informacion relacionada con los programas, actividades y operaciones de Ia Agencia 
que se le asignen. 

Estudia, analiza y aplica !eyes, reglamentos, procedimientos, informes y otros manuales y 
documentos relacionados con el trabajo. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento de los principios, tecnicas y pnicticas que se utilizan en el campo de 
auditoria. 

Conocimiento de los principios, tecnicas y pnicticas de contabilidad. 

Conocimiento de los principios de organizacion para el funcionamiento de 
dependencias gubemamentales. 

Conocimiento de las tecnicas de investigacion y de entrevistas. 

Conocimiento de las !eyes, normas y reglamentos estatales y federales que aplican a las 
operaciones fiscales y contables de gobiemo. 

Conocimiento de !a operacion y funcionamiento de equipos de microcomputadoras y 
otros sistemas de informatica que se utilizan en el campo de Ia contabilidad e intervenciones. 
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Conocimiento de los idiomas espafiol e ingles (bilingiie ). 

Habilidad para realizar investigaciones confidenciales con tacto y discrecion. 

Habilidad para Ia localizacion y utilizacion de informacion relevante. 

Habilidad para el analisis de gran variedad y gran cantidad de informacion, contable y 
financiera. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafiero(a)s, 
supervisor(a)s, funcionario(a)s de todos los niveles y publico en general. 

Habilidad para Ia redaccion de informes narrativos que contengan argumentos y 
recomendaciones claras y precisas en los idiomas espaiiol e ingles. 

Habilidad para comunicarse de forma efectiva, verbalmente y por escrito en los idiomas 
espafiol e ingles. 

Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras, equipo de oficina, 
microcomputadoras y otros equipos y sistemas de informatica propios de actividades de 
auditoria. 

Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas o equivalente que incluya o este 
suplementado con dieciocho (18) creditos en Contabilidad y suplementado con un curso en 
Auditoria, de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajo profesional de 
auditoria. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Nlimero 77 del 19 de junio de 1979, 
seglin enmendada, en su articulo S(c), porIa presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre seleccion y remocion que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos de Ia 
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir dell de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. alt' de 4?~ de 2002. 

~~~"~~ 
Directora Ejecutiva 

Administracion de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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RECEPCIONISTA 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo que consiste en la orientaci6n e informacion al publico que llama y visita la 
Agencia y en la realizaci6n de otras tareas oficinescas relacionadas. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es oficinesco y de complejidad rutinaria que conlleva la atenci6n, 
orientaci6n y referimiento de las personas que se comunican por telefono y que visitan la unidad 
de trabajo a que se asigne. El (La) empleado(a) es responsable de atender y orientar a las 
personas que visitan y Haman a traves del cuadro telef6nico a la unidad de trabajo a la cual estft 
asignado y de recibir, orientar y controlar el acceso de los visitantes a la unidad o unidades de 
trabajo correspondientes. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) empleado(a) en un 
puesto supervisorio o directivo. El (la) empleado(a) ejerce alguna iniciativa en el desempefio de 
sus funciones. El trabajo se revisa de acuerdo con los resultados obtenidos, mediante inspecci6n 
visual y a la terminaci6n del mismo para determinar si las tareas y funciones se realizaron de 
acuerdo con las instrucciones impartidas. 

Ejemplos del Trabajo 

Recibe, atiende y orienta al publico que visita las oficinas de la unidad de trabajo a la cual 
se asigne. 

Controla el acceso de visitantes a las unidades de trabajo correspondientes. 

Atiende, genera y refiere llamadas telef6nicas y orienta a las personas seglln corresponda. 

Recibe y refiere mensajes y documentos oficiales al personal de las unidades de trabajo. 

Organiza y mantiene en forma presentable el area de recepci6n a la cual se asigne. 

Recibe, sella y distribuye correspondencia. 

Desarrolla otras labores oficinescas tales como la mecanografia, archivo y fotocopia de 
cartas, memorandos, informes y otros documentos sirnilares que se le asignen. 

Organiza y archiva expedientes y documentos en general. 
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ANALISTADE CONTABILIDAD 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en el estudio de documentos y transacciones de 
contabi!idad y finanzas con el proposito de determinar las acciones a seguir dentro de los 
procesos contables establecidos. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado, de complejidad mediana y de oficina que 
conlleva el estudio y analisis de gran variedad de transacciones contables y financieras con el 
proposito de comprobar el cumplimiento de las mismas para su procesarniento y contabilizacion. 
El (La) empleado(a) es responsable de la revision y verificacion de la informacion contenida en 
documentos e informes de contabilidad y finanzas que generan las unidades de trabajo con el 
proposito de estudiarlas para determinar el procesarniento, el tratamiento y la accion contable 
correspondiente de acuerdo con las normas, sistemas y practicas en vigor. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Gerente de Finanzas o 
de un(a) empleado(a) en un puesto de supervisor o directivo del Servicio de Confianza. El 
trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio de sus 
funciones. El trabajo se revisa mediante informes, reuniones y de acuerdo con los resultados 
obtenidos. 

Ejemplos del Trabajo 

Analiza la informacion contable de documentos y transacciones contables con el 
proposito de determinar las acciones a seguir de acuerdo con los sistemas y procedimientos 
aplicables segful la transaccion contable y fmanciera correspondiente. 

Registra transacciones de debito y credito de las cuentas que se le asignen. 

Verifica y comprueba la correccion de la informacion contenida en documentos y 
transacciones contables y financieras. 

Registra, actualiza y controla gran variedad de informacion correspondiente a 
transacciones contables y fmancieras. 

Asesora, certifica y orienta a funcionario(a)s de la Agencia en la trarnitacion de asuntos 
contables. 

Analiza cuentas con el proposito de informar a la gerencia el estado de las mismas. 

Cuadra y desglosa los debitos y creditos de gran variedad de cuentas. 
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Calcula y determina el monto de gran variedad de pagos y transacciones de acuerdo con 
los sistemas y metodos establecidos. 

Emile comprobantes de pagos y verifica la correccion de las facturas antes de generar los 
pagos. 

Atiende a funcionario(a)s personalmente y por telefono para gestionar y resolver asuntos 
de diversa indole relacionados con las actividades y cuentas que se le asignen. 

Redacta informes detallados de las transacciones contables correspondientes a las cuentas 
que se le asignen. 

Informa a su supervisor(a) las irregularidades, deficiencias y otros sefialamientos 
producto de los analisis de las cuentas que desarrolla. 

Opera equipos computadorizados para registrar y comunicar informacion correspondiente 
a los procesos contables que realiza. 

Custodia y controla gran variedad de documentos, recibos, autorizaciones, fondos de caja 
menuda, efectos de pago y otros documentos con tables y financieros. 

Desarrolla y redacta los informes de actividad que le asigne su supervisor( a). 

Redacta comunicaciones relacionadas con los asuntos de trabajo que realiza. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento de los principios, tecnicas y pnicticas que se utilizan en el campo de la 
contabilidad. 

Conocimiento de las Leyes y reglamentos estatales y federales que rigen las actividades 
de contabilidad y fmanzas gubemamentales. 

Conocimiento de los idiomas espafiol e ingles (bilingiie). 

Habilidad para el analisis e interpretacion de gran variedad de informacion contable y 
financiera. 

Habilidad para la utilizacion de gran variedad de informacion numerica en operaciones 
matematicas basicas. 

Habilidad para Ia identificacion, registro y transcripcion de nfuneros con rapidez y 
precision. 
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Habilidad para Ia coordinaci6n de gran cantidad y variedad de tramites. 

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas 
verbalmente y por escrito. 

Habilidad para el desarrollo y el mantenimiento de registros y expedientes. 

Habilidad para Ia redacci6n de comunicaciones e informes. 

Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas 
espafiol e ingles. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con Ia gerencia, 
compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubemamentales y publico en general. 

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina. 

Destreza en Ia operaci6n de microcomputadoras con aplicaciones contables y sus 
componentes periferales y otros equipos de procesarniento y comunicaci6n electr6nica de 
informacion. 

Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Grado de Bachillerato en Administraci6n de Empresas o equivalente con especializaci6n 
en contabilidad o finanzas cursado en una universidad acreditada, o tres afios de experiencia 
profesional en trabajos de contabilidad. Un (I) afio de experiencia profesional en trabajos de 
contabilidad. 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley Ntimero 77 del 19 de junio de 1979, 
segtin emnendada, en su articulo S(c), porIa presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Ia Administraci6n de 
Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir dell de noviembre del2002. 

En Washington, DC. a It de .q~ del2002. 

~~h_k~ · Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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ANALISTA PRINCIPAL DE CONTABILIDAD 

Naturaleza del Trabajo 
• 

Trabajo profesional que consiste en el estudio de documentos y transacciones de 
contabilidad y finanzas con el proposito de determinar las acciones a seguir dentro de los 
procesos contables establecidos y de Ia revision del trabajo de otro(a)s analistas de menor 
jerarquia y experiencia, personal oficinesco y auxiliar de contabilidad. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva el estudio y analisis de 
gran variedad de transacciones contables y financieras con el proposito de comprobar el 
cmnplimiento de las mismas para su procesamiento y contabilizacion. Conlleva ademas, Ia 
responsabilidad por el manejo de cuentas importantes y complejas o de alguna funcion especial 
de los procesos contab!es y financieros de Ia Agencia. El (La) empleado(a) es responsable de Ia 
revision y verificacion de Ia informacion contenida en documentos e informes de contabilidad y 
fmanzas que generan las unidades de trabajo con el proposito de estudiarlas para determinar el 
procesamiento, el tratamiento y Ia accion contable correspondiente de acuerdo con las normas, 
sistemas y practicas en vigor. El(la) empleado(a) es responsable ademas, de Ia revision del 
trabajo de otro(a)s analistas de menor jerarquia y experiencia y personal oficinesco y auxiliar 
que interviene en el procesamiento de las transacciones contables. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision general del (Ia) Director(a) de 
Administracion, Presupuesto y Finanzas o de un(a) empleado(a) en un puesto a nivel directivo 
del Servicio de Carrera. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un grado de iniciativa 
moderada en el desempeiio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante informes, reuniones y 
de acuerdo con los resultados obtenidos. 

Ejemplos del Trabajo 

Colabora con su supervisor(a) en !a revision, supervision y coordinacion de los trabajos 
del personal especializado, oficinesco y auxiliar de !a unidad de trabajo a que se asigne. 

Transmite directrices impartidas por el (Ia) supervisor( a) a! personal oficinesco y contable 
que se le asigne. 

Coordina y maneja cuentas importantes complejas o alguna funcion especial de los 
procesos contables y financieros de !a Agencia. 

Analiza !a informacion contable de documentos y transacciones contables con el 
prop6sito de determinar las acciones a seguir de acuerdo con los sistemas y procedimientos 
aplicables segful Ia transaccion contable y financiera correspondiente. 
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Acredita y debita transacciones de las cuentas que se le asignen. 

Verifica y comprueba Ia correccion de Ia informacion contenida en documentos y 
transacciones contables y financieras que genera otro personal de Ia Agencia. 

Registra, actualiza y controla gran variedad de informacion correspondiente a 
transacciones y cuentas que se le asignen. 

Certifica las transacciones contables y fmancieras para el procesamiento y autorizacion 
del(la) supervisor(a) o funcionario(a) autorizado(a). 

Asesora y orienta a funcionario(a)s de Ia Agencia en Ia tramitacion de asuntos 
fmancieros. 

EfectUa depositos bancarios correspondientes a diversas cuentas de Ia Administracion. 

Verifica y firma documentos originales que se envian a otras unidades de trabajo en y 
fuera de Ia Agencia para acompafiar los modelos de cuenta corriente, conciliacion bancaria, 
liquidacion de peticiones y otros. 

Analiza cuentas con el proposito de informar a su supervisor( a) el estado de las rnismas. 

Atiende a funcionario(a)s personalmente y por telefono para gestionar y resolver asuntos 
relacionados con las actividades y cuentas que se le asignen. 

Cuadra y desglosa los debitos y creditos de gran variedad de cuentas. 

Calcula y determina el monto de gran variedad de transacciones y pagos de acuerdo con 
los sistemas y metodos establecidos. 

Desarrolla y presenta una serie de informes periodicos detallados de las transacciones, 
contables correspondientes a las cuentas, asuntos y actividades que se le asignen. 

Informa a su supervisor(a) las irregularidades, deficiencias y otros seiialamientos 
producto de los anaJ.isis de las cuentas. 

Custodia y controla gran variedad de documentos, recibos, autorizaciones, fondos de caja 
menuda, efectos de pago y otros documentos contables y fmancieros. 

Opera equipos computadorizados para registrar y comunicar informacion correspondiente 
a los procesos contables que realiza. 

Desarrolla y redacta los informes de actividad que le asigne su supervisor( a). 
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Redacta comunicaciones relacionadas con los asuntos de trabajo. 

Sustituye a su supervisor( a) cuando le sea requerido. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento considerable de los principios, tecnicas y pnicticas que se utilizan en el 
campo de Ia contabilidad. 

Conocimiento considerable de las !eyes y reglamentos estatales y federates que rigen las 
actividades de contabilidad y finanzas gubemamentales. 

Conocimiento de los idiomas espai'iol e ingles (bilingile ). 

Habilidad para el amilisis e interpretacion de gran variedad de informacion contable y 
financiera. 

Habilidad para Ia utilizacion de gran variedad de informacion numerica en operaciones 
matematicas basicas. 

Habilidad para Ia identificacion y transcripcion de nfuneros con rapidez y precision. 

Habilidad para Ia coordinacion de gran cantidad y variedad de tramites. 

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instmcciones impartidas 
verbalmente y por escrito. 

Habilidad para Ia confeccion y el mantenimiento de registros y expedientes. 

Habilidad para Ia redaccion de comunicaciones e informes complejos. 

Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas 
espafiol e ingles. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con Ia gerencia, 
compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubemamentales y publico en general. 

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina. 

Destreza en Ia operacion de microcomputadoras con aplicaciones contables y sus 
componentes periferales y otros equipos de procesamiento y comunicacion electronica de 
informacion. 
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Preparaci6n Academica y Experiencia Minima 

Grado de Bachillerato en Administraci6n de Empresas o equivalente con especializaci6n 
en contabilidad cursado en una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia profesional 
en trabajos de contabilidad. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Nfunero 77 dell9 de junio de 1979, 
seglin enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formani parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir dell de noviembre del 2002. 

En Washington, D.C. a if de tY-i{~ de 2002. 

~~h~ ariCarmen Ap-
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 



ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en el amilisis y desarrollo de estudios, 
investigaciones y transacciones especializadas relacionadas con los programas que 
adrninistra Ia Oficina de Recursos Hurnanos. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 
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El trabajo en esta clase es especializado y de complejidad mediana que conlleva 
el estudio y am1lisis de varios aspectos correspondientes a las actividades y trarnites de los 
procesos de adrninistraci6n de los recursos hurnanos. El (La) empleado(a) es responsable 
del estudio y trarnitaci6n de las transacciones y asuntos de recursos hurnanos, que incluye 
las areas de reclutarniento y selecci6n del personal, clasificaci6n y retribuci6n, 
adiestrarniento, nombrarnientos y cambios de personal, licencias, evaluaci6n de 
desempefio, beneficios marginales, igualdad de oportunidades en el empleo y otras 
actividades y programas sirnilares. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision general de un(a) Especialista en 
Recursos Hurnanos ode un(a) empleado(a) en puesto directivo de Recursos Hurnanos. 
El trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza alguna iniciativa siguiendo las !eyes, 
norrnas y procedirnientos establecidos para el desempefio de sus funciones. El trabajo se 
evallla mediante reuniones, inforrnes y de acuerdo con los resultados obtenidos. 

Ejemplos del Trabajo 

Colabora y participa en el desarrollo de gran variedad de estudios e 
investigaciones especializados en las areas de administraci6n de recursos humanos tales 
como: reclutamiento y selecci6n del personal; clasificaci6n y retribuci6n, adiestrarniento, 
nombrarnientos y cambios de personal, licencias, beneficios marginales y otros 
programas y actividades de recursos hurnanos. 

Analiza y trarnita solicitudes y asuntos correspondientes a! area de especialidad de 
recursos hurnanos que corresponda. 

Redacta y desarrolla gran variedad de inforrnes y comunicaciones 
correspondientes a los tramites y estudios que realiza. 

Desarrolla estudios especializados para acciones y transacciones de recursos 
hurnanos de los programas que se le asignen. 

Mantiene actualizados los expedientes de personal y los registros de los puestos y 
empleado(a)s de Ia Agencia. 
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Entrevista a solicitantes para verificar y recopilar informacion relevante de los 
candidatos para los puestos de Ia Adrninistracion. 

Orienta a funcionario(a)s de Ia Agencia en aspectos procesales de Ia · 
administracion de recursos hurnanos. 

Opera equipos de microcomputadoras y otros equipos de informatica para accesar 
y registrar informacion relacionada con sus funciones y responsabilidades. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento de los idiomas espaiiol e ingles y de sus reglas gramaticales y 
ortogritficas (bilingiie ). 

Habilidad para el desarrollo y presentacion de informes claros, precisos, y bien 
fundamentados. 

Habilidad para conducir entrevistas con tacto y discrecion. 

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los 
idiomas espaiiol e ingles. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con Ia 
gerencia, compaiiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales y publico en 
general. 

Habilidad para el anitlisis e interpretacion de gran variedad de informacion 
especializada del campo de Ia administracion de recursos hurnanos. 

Habilidad para Ia localizacion y utilizacion efectiva de fuentes de referencia e 
informacion. 

Preparaci6n Academica y Experiencia Minima 

Grado de Bachillerato cursado en una universidad acreditada. 



32710 

En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley Nfunero 77 del 19 de junio de 
1979, segU!l enmendada, en su articulo 5(c), porIa presente apruebo Ia precedente clase 
de puestos de libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de 
Puestos de Ia Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto, a partir del 1 de 
noviembre de 2002. 

En Washington, D.C. a If de o-t{~ de 2002. 

\~~@ec!!ook~ 
Dtrectora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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ANALISTA DE PROPUESTAS FEDERALES 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en el amilisis y desarrollo de investigaciones y estudios 
de documentos e informacion para colaborar en el desarrollo, redaccion y el procesamiento de 
solicitudes de fondos federates y otras actividades relacionadas. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado, y de complejidad mediana que conlleva el 
estudio y ana.Iisis de informacion correspondiente a diversas fuentes con el proposito de 
colaborar en los procesos de interpretacion, busqueda, investigacion y desarrollo de otras 
actividades de solicitud, obtencion y procesamiento de programas subsidiados con fondos 
federales para el Gobiemo de Puerto Rico, sus dependencias y municipios. 

El (Ia) empleado desarrolla y cultiva relaciones efectivas de trabajo con los oficiales con 
(a) con los oficiales a cargo de los diversos programas federales con el proposito de mantener 
canales de comunicacion efectiva que faciliten el flujo de asesoramiento e informacion relevante 
a Ia preparacion de propuestas y los criterios de seleccion de propuestas competitivas. En 
ocasiones, el (Ia) empleado(a) representa a Ia Administracion y a! Director(a) Ejecutivo(a) en 
reuniones con oficiales de programas federales y en las actividades oficiales que se le 
encomienden, incluyendo actividades y eventos oficiales. De igual forma, el (Ia) funcionario, 
actUa como representante y/o portavoz de (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) de Ia Agencia, en 
reuniones y eventos en las agencias federales. En el ejercicio de esta funcion representativa, el 
(Ia) funcionario, a menudo comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos publicos 
federates, estatales, locales y municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las 
distintas comunidades de los Estados Unidos y con representantes de Ia prensa y medias de 
comunicaciones. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision general de un(a) especialista o directivo 
de propuestas federales. El (La) empleado(a) ejerce iniciativa moderada en el desempefio de las 
funciones. El trabajo se revisa mediante informes y reuniones con su supervisor( a). 

Ejemplos del Trabajo 

Colabora y participa en el desarrollo de gran variedad de estudios e investigaciones 
especializadas relacionadas con los programas y fondos federales aplicables a diferentes campos. 

Busca, investiga y localiza informacion relevante correspondiente a los programas y 
fondos federales que le asigne y le delegue su supervisor( a) mediante Ia utilizacion de diversos 
medias de comunicacion, publicaciones y de referenda. 

Contacta y se comunica con funcionario( a)s del Gobiemo de Puerto Rico, sus 
dependencias y municipios con el proposito de informarles en cuanto a aspectos correspondientes 
a los programas subsidiados con fondos federales. 
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Redacta y desarrolla gran variedad de informes y comunicaciones correspondientes a los 
tranutes y estudios que realiza. 

Desarrolla estudios especializados para los procesos y transacciones de los programas y 
actividades que se le asignen. 

Opera equipos y componentes de informatica para el desarrollo de las funciones que 
desempeiia. 

Se traslada a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el 
proposito de desarrollar las actividades y encomiendas de trabajo que se le asignen. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento considerable de los idiomas espaiiol e ingles y de sus reglas gramaticales y 
ortograficas (bilingiie). 

Conocimiento de los principios y tecnicas de redacci6n en los idiomas espaiiol e ingles. 

Habilidad para el analisis, comprension e interpretacion efectiva de informacion, de 
legislaci6n y gran variedad de documentos. 

Habilidad para Ia localizacion y utilizacion efectiva de fuentes de referencia. 

Habilidad para entender y llevar a cabo de forma efectiva instrucciones impartidas en los 
idiomas espaiiol e ingles. 

Habilidad para Ia coordinacion efectiva de trabajos y actividades. 

Habilidad para el trato cortes, amable y respetuoso de funcionario(a)s gubemamentales de 
diversas ramas y jerarquias y de publico en general. 

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas 
espaiiol e ingles. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con Ia gerencia y 
empleado(a)s de Ia Agencia, con funcionario(a)s del gobiemo estatal y federal, con 
funcionario(a)s y congresistas del Congreso de los Estados Unidos, con funcionario(a)s y 
representantes del sector privado y con publico en general. 

Destreza en el uso, manejo y operacion de equipos de oficina, microcomputadoras y otros 
equipos y componentes de informatica. 
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En Virtud De La Autoridad que me confrere Ia Ley Nillnero 77 del 19 de junio de 1979, 
segful enmendada, en su articulo 5(c), porIa presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir dell de noviembre del2002. 

En Washington, D.C. a It de ~~ de 2002 

Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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ASESOR(A) EN ASUNTOS LEGISLATIVOS 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en el desarrollo de procesos de amilisis, interpretacion, 
representacion, asesoramiento y consultoria en aspectos relacionados con toda legislacion federal 
aprobada y pendiente de aprobacion en el Congreso de los Estados Unidos, Ia cual de alguna forma 
impacte a Puerto Rico. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado, altamente complejo, de oficina y de campo que 
conlleva el amllisis e interpretacion de leyes, proyectos de ley y de gran variedad de informacion legal, 
estadfstica y especializada de diferentes campos, con el proposito de asesorar a! Gobiemo de Puerto . 
Rico, sus dependencias y municipios en Ia planificacion y desarrollo de estrategias dirigidas a obtener 
los mayores beneficios para Puerto Rico en los procesos de legislacion del Congreso de los Estados 
Unidos. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision general del(la) Director(a) de Ia Division 
Legislativa. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un alto grado de iniciativa en el desarrollo 
de las funciones. El trabajo se revisa y evalua mediante reuniones, presentacion de informes y de 
<1cuerdo con los resultados que obtenga. 

Ejemplos del Trabajo 

Analiza, investiga e interpreta informacion de !eyes, reglamentos, estudios especializados, 
estadfsticos y de otra naturaleza correspondientes a legislacion aprobada y propuesta en el Congreso para 
diferentes campos tales como: agricultnra, ambiental, arte, banca, bienestar social, energfa, finanzas, 
desarrollo economico, impuestos, !aboral, salud, turismo, telecomunicaciones y otras actividades. 

Asesora al Gobiemo de Puerto Rico, sus dependencias y municipios en la planificacion y en el 
desarrollo de las estrategias para que se obtenga el mayor beneficia de la legislaci6n federal. 

Coordina gran variedad de actividades con funcionario(a)s e instituciones del Gobiemo de Puerto 
Rico, del Congreso de los Estados Unidos, del Gobiemo Federal y del sector privado para el desarrollo 
de los procesos de cabildeo y de otras actividades relacionadas. 

Redacta informes y comunicaciones de asuntos relacionados con las actividades que desarrolla. 

Planifica y lleva a cabo reuniones con funcionario( a)s del Gobiemo de Puerto Rico, del Congreso 
de los Estados Unidos, Gobiemo Federal y del sector privado con el proposito de facilitar la 
comunicacion entre dichos organismos, para la discusion de asuntos relacionados con las legislaciones y 
para lograr acuerdos que beneficien a Puerto Rico. 
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Identifica Ia legislaci6n federal o congresional que afecta a algunos de los sectores en Puerto 

Rico mediante Ia continua busqueda en publicaciones informativas de diferentes medios de 
comunicaci6n y de otras fuentes de referencia. 

Recopila y organiza gran variedad de informacion para utilizarla como referencia y para 
proveersela a Io(a)s funcionario(a)s e instituciones que Ia requieran. 

Monitorea y da seguimiento a! estado de situaci6n de los proyectos de ley pendientes para 
aprobaci6n en ei Congreso de los Estados Unidos. 

Representa a funcionario( a)s del Gobierno de Puerto Rico en las reuniones y actividades oficiales 
que se Ie designen. 

Supervisa, asigna, coordina y evalua los trabajos y actividades del personal que se Ie asigne para 
el desarrollo de las funciones que realiza. 

Adiestra y orienta a! personal de menor jerarquia y experiencia que se Ie asigne en los principios, 
tecnicas, procedimientos, pn'tcticas y en otros aspectos relacionados con los asuntos legislativos. 

Colabora con otro( a)s funcionario( a)s de Ia Agencia en el desarrollo de los proyectos y funciones 
de asuntos Iegislativos que Ie asigne su supervisor( a). 

Se traslada a diversas Iocalidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el prop6sito de 
desarrollar las encorniendas de trabajo que se Ie asignen. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley N1lmero 77 del 19 de junio de 1979, seg1ln 
enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo Ia precedente clase de puestos de Iibre selecci6n 
y remoci6n que formarii parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia Adrninistraci6n de Asuntos 
Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre de 2002. 

En Washington, D.C. a ft de d:-{"~ de 2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Adrninistraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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ASESOR(A) EN ASUNTOS LEGISLATIVOS EN ADIESTRAMIENTO 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en el aprendizaje de los principios, tecnicas y practicas 
que se utilizan para el desarrollo de procesos de analisis, interpretacion, representacion, 
asesorarniento y consultoria en aspectos de legislacion federal, aprobada y pendiente de 
aprobacion en el Congreso de los Estados Unidos, Ia cual impacta de alguna forma a Puerto 
Rico. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo a nivel de 
ingreso y de adiestrarniento que conlleva el aprendizaje practico de los procesos de analisis e 
interpretacion de !eyes, proyectos de ley y de gran variedad de informacion legal, juridica, 
estadistica y especializada de diferentes campos, con el proposito de que el (!a) empleado(a) 
adquiera y desarrolle los conocimientos necesarios para que pueda asesorar de forma efectiva al 
Gobiemo de Puerto Rico, sus dependencias y municipios, en !a planificacion y en el desarrollo de 
estrategias y cabildeos dirigidos a obtener los mayores beneficios para Puerto Rico en los 
procesos de legislacion del Congreso de los Estados Unidos. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision inmediata de un(a) Asesor(a) en Asuntos 
Legislativos quien le imparte instrucciones detalladas y especificas a! comienzo, las cuales se van 
generalizando a medida que el (!a) empleado(a) evoluciona en el trabajo y adquiere mayores 
conocirnientos y experiencia. El trabajo requiere que el (!a) empleado(a) ejerza iniciativa 
moderada en el desarrollo de las funciones. El trabajo se revisa durante y a! termino de las 
asignaciones funcionales mediante observacion directa, informes y reuniones. 

Ejemplos del Trabajo 

Analiza y estudia las !eyes, reglamentos, procedirnientos, politicas y otros docnmentos y 
aspectos para conocer las rnismas, aplicarlas y utilizarlas como guia y referenda en los procesos 
de investigacion, representacion y cabildeo legislativo que se desarrollan en el Congreso de los 
Estados Unidos para beneficiar a Puerto Rico. 

Participa junto a otro(a)s asesore(a)s en los procesos de analisis, investigacion e 
interpretacion de !eyes, reglamentos, estudios especializados, estadisticos y de otra naturaleza 
correspondientes a legislacion aprobada y propuesta en el Congreso para diferentes campos tales 
como: agricultura, ambiental, arte, banca, bienestar social, desarrollo econornico, finanzas, 
impuestos, !aboral, salud, turismo, telecomunicaciones y otras. 

Participa junto a otro(a)s asesore(a)s en las reuniones, entrevistas y audiencias que se 
efectiian como parte de los procesos legislativos con el proposito de aprender las tecnicas y 
practicas de dichas actividades, mediante las cuales se coordina y se recopila informacion para Ia 
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planificacion, establecimiento y determinacion de las estrategias a seguir para el cabildeo y 
obtencion del mayor beneficia de Ia legislacion federal para Puerto Rico. 

Colabora y asiste a lo(a)s asesore(a)s y directivos de asuntos legislativos en el desarrollo 
de gran variedad de actividades de investigacion, an{!lisis, redaccion y coordinacion de asuntos 
legislativos. 

Coordina gran variedad de actividades con fundonario( a)s e instituciones del Gobiemo 
de Puerto Rico, del Congreso de los Estados Unidos, del Gobiemo Federal y del sector privado 
para el desarrollo de los procesos de cabildeo y de otras actividades relacionadas que le asigne su 
supervisor( a). 

Redacta informes y comunicaciones de asuntos relacionados con las actividades que 
desarrolla. 

Planifica y !leva a cabo reuniones con funcionario(a)s del Gobiemo de Puerto Rico, del 
Congreso de los Estados Unidos, Gobiemo Federal y del sector privado con el proposito de 
fadlitar la comunicacion entre dichos organismos, para la discusion de asuntos relacionados con 
las legislaciones y para lograr acuerdos que beneficien a Puerto Rico. 

ldentifica la legislacion federal o congresional que afecta a algunos de los sectores en 
Puerto Rico mediante la continua bUsqueda en publicaciones informativas de diferentes medios 
de comunicacion y de otras fuentes de referenda. 

Recopila y organiza gran variedad de informacion para utilizarla como referenda y para 
proveersela a lo(a)s funcionario(a)s e instituciones que Ia requieran. 

Monitorea y da seguimiento a! estado de situacion de los proyectos de ley pendientes para 
aprobacion en el Congreso de los Estados Unidos. 

Representa a funcionario(a)s del Gobiemo de Puerto Rico en las reuniones y actividades 
oficiales que se le designen. 

Se traslada a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el 
prop6sito de desarrollar las encomiendas de trabajo que se le asignen. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e ingles y de sus reglas grarnaticales y 
ortognificas (bilingiie ). 

Conocimiento de los medios y fuentes de informacion, de publicaciones, y de otras 
fuentes de referenda de asuntos legislativos. 

Algl1n conodmiento de Ia terminologia tecnica que se utiliza en La legislacion federal. 

Habilidad para el analisis, comprension e interpretacion efectiva de informacion, de 
legislacion y gran variedad de documentos especializados y complejos. 
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Habilidad para !a localizaci6n y utilizaci6n efectiva de fuentes de referenda. 

Habilidad para entender y llevar a cabo de forma efectiva instrucciones en los idiomas 
espaiiol e ingles. 

Habilidad para !a planificaci6n y coordinaci6n efectiva de trabajos y actividades. 

Habilidad para el trato cortes, amable y respetuoso de funcionario( a)s gubemamentales de 
diversas ramas y jerarquias y de publico en general. 

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas 
espaiiol e ingles. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con Ia gerencia y 
empleado(a)s de !a Agencia, con funcionario(a)s del gobiemo estatal y federal, con 
funcionario(a)s y congresistas del Congreso de los Estados Unidos, con funcionario(a)s y 
representantes del sector privado y con publico en general. 

Destreza en el uso, manejo y operaci6n de equipos de oficina, microcomputadoras y otros 
equipos y componentes de informatica. 

Preparacion Academica y Experiencia Minima 

Grado de "Juris Doctor" cursado en una universidad acreditada o Maestria en Politica 
Publica. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley N1lmero 77 del 19 de junio de 1979, 
seglin enmendada, en su articulo 5(c), porIa presente apruebo !a precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre de12002. 

EnWashington,D.C. alf de d"~ de2002. 

~~h-t~ 'CllTIIlen Apon~ 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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ASESOR(A) EJECUTIVO(A) 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta clase es profesional, ejecutivo y altamente complejo que consiste en el 
asesoramiento a! (Ia) Director( a) Ejecutivo(a) y ejecutivo(a)s y directivo(a)s de Ia Administraci6n 
en el desarrollo, planificaci6n e implantaci6n de las estrategias de las actividades programaticas, 
administrativas, normativas y operacionales de las diferentes funciones y servicios institucionales 
de Ia Administraci6n. El (La) funcionario(a) es responsable de asesorar en los procesos de 
planificaci6n y establecimiento de las estrategias normativas y administrativas de los servicios y 
programas institucionales que administra Ia Agencia. Asesora a Ia alta gerencia de Ia 
Administraci6n en el desarrollo de normas y procesos organizacionales necesarios para Ia 
implantaci6n, administraci6n y funcionamiento efectivo de los programas y servicios 
institucionales. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia direcci6n administrativa del (Ia) Director(a) 
Ejecutivo(a) de Ia Agenda. El trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza un alto grado de 
iniciativa en el desempefio del trabajo. El trabajo se revisa mediante discusiones en reuniones, a 
traves de los informes que presenta y de acuerdo con los resultados obtenidos. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere Ia Ley Nfunero 77 del 19 de junio de 1979, 
segtin enmendada, en su articulo 5(c), porIa presente apruebo Ia precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre de12002. 

EnWashington,D.C. aid' de H~ de2002. 

ari Carmen Apont 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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ASESOR(A) LEGAL 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en el amilisis, estudio e investigacion de gran variedad 
de asuntos juridicos y de derecho con el proposito de asesorar y representar los intereses de Ia 
Administracion, revisar y completar tramites y documentos legales. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es especializado y de complejidad considerable, de oficina y de 
campo, que conlleva Ia responsabilidad de investigar y atender asuntos relacionados con derecho 
civil, administrative, !aboral, y otros servicios de asesoramiento legal y juridico. El (Ia) 
empleado(a) es responsable de representar legalmente a Ia Agencia ante los tribunates de justicia 
y organismos administrativos. El (La) empleado( a) es responsable ademas, de Ia revision 
especializada del trabajo del personal auxiliary de Asesore(a) s Legales externos. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision general del (Ia) Director( a) de Ia Division 
Legal. El trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza un alto grado de iniciativa conforme a 
las !eyes, reglamentos y procedimientos establecidos. El trabajo se revisa mediante reuniones, 
informes y por los resultados obtenidos. En ocasiones, el asesor(a) colabora en asuntos y en 
asesorarniento directo al(la) Director( a) Ejecutivo(a) y otros funcionario(a)s de Ia alta gerencia y 
el Gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en asuntos altamente confidenciales 
relacionados con el desarrollo e implantacion de politica publica y diversas actividades de Ia 
Agencia. 

Ejemplos del Trabajo 

Revisa y coordina los trabajos de Asesore(a)s Legales externos y otro personal oficinesco 
y auxiliar de asesorarniento legal que le asigne el (Ia) Director( a). 

Comparece ante los tribunales de justicia y ante otros foros y organismos juridicos, cuasi 
juridicos y administrativos, en representacion y defensa de los intereses y derechos de Ia Agencia. 

Redacta, desarrolla e interpreta contratos, opiniones legales, mociones, informes, cartas, 
proyectos de ley, reglamentos y otros documentos correspondientes a las transacciones juridicas 
que realiza. 

Estudia e investiga gran variedad de situaciones de hechos con el proposito de asesorar a 
funcionario(a)s y desarrollar estrategias de defensa legal de los intereses y derechos de Ia 
Agencia. 
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Analiza, eva!Ua, interpreta y revisa documentos de proyectos de ley, contratos, mociones, 
6rdenes administrativas y otros con el prop6sito de determinar si cumplen con los requerimientos 
de ley y reglamentos aplicables a las funciones y ambito de !a Administraci6n. 

Recibe y expide emplazamientos de demandas de acuerdo con las normas y 
procedimientos. 

Coordina con funcionario(a)s de Ia Agencia y con abogado(a)s y funcionario(a)s de otras 
instituciones y organizaciones publicas, privadas, judiciales y legislativas gran variedad de 
asuntos. 

Orienta y adiestra a! personal especializado y auxiliar de asesorarniento legal que se le 
asigne. 

Colabora con su supervisor( a) en los asuntos y proyectos especiales que este le delegue y 
asigne. 

Representa a Ia Administraci6n y a funcionario( a) s de Ia Agencia en gestiones oficiales y 
cuando le sea requerido. 

Reguisitos Especiales 

Adrnisi6n y licencia para ejercer Ia profesi6n de Abogado en el Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico o en el Distrito de Columbia o cualquier otro estado o territorio de los Estados 
Unidos. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere !a Ley Numero 77 del 19 de junio de 1979, 
segiln enmendada, en su articulo 5( c), por Ia presente apruebo !a precedente c!ase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de Ia 
Administraci6n de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir dell de noviembre de 2002. 

En Washington, D.C. ail( de ai{~ de 2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) DEL (LA) EJECUTIVO(A) 

Concepto de Ia Clase 

El trabajo en esta clase es profesional, administrative, oficinesco y de complejidad 
mediana, que conlleva !a realizaci6n de gran variedad de tareas oficinescas y administrativas para 
el(la) Director( a) Ejecutivo(a) de !a Administraci6n. El (La) funcionario(a) es responsable de !a 
coordinaci6n de citas, reuniones y otras actividades, asi como de !a atenci6n y referimiento de las 
llamadas telef6nicas y visitantes de !a oficina: Recibe, lee, refiere y envia !a correspondencia 
confidencial del(la) Director(a) Ejecutivo(a). Transcribe borradores de cartas, memorandos, 
informes y otros documentos importantes y confidenciales que se generan en !a oficina del(la) 
Director(a) Ejecutivo(a). Se responsabiliza de !a creaci6n, mantenimiento y control de los 
archivos y expedientes que se le asignen. Coordina gran variedad de transacciones, asuntos y 
servicios de oficina y administrativos que le asigne y le delegue su supervisor(a). Puede 
supervisar y coordinar los trabajos de personal oficinesco y auxiliar adscrito a la oficina. 
Colabora con su supervisor( a) en los trabajos y proyectos que se le asignen. Mantiene un alto 
nivel de discreci6n y confidencialidad en todos los asuntos y funciones que realiza. 

El (La) funcionario(a) trabaja bajo !a supervision general del(la) Director(a) Ejecutivo(a). 
El trabajo requiere que el (Ia) funcionario(a) ejerza iniciativa moderada en el desempeiio de sus 
funciones. El trabajo se revisa mediante los resultados obtenidos. 

En Virtud De La Autoridad que me confiere !a Ley Nfunero 77 del 19 de junio de 1979, 
segful enmendada, en su articulo 5( c), por !a presente apruebo !a precedente clase de puestos de 
libre selecci6n y remoci6n que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos de !a 
Administraci6n de Asuntos Federates de Puerto Rico a partir dell de noviembre del 2002. 

En Washington, D.C. aFt de &-$~ de 2002. 

· Carmen Aponte 
Directora Ejecutiva 

Administraci6n de Asuntos Federales 
de Puerto Rico 
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ASISTENTE ADMINISTRATNO(A) PRINCIPAL 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo sub profesional que consiste en Ia realizaci6n de labores administrativas y tareas 
generales de oficina para un(a) Director( a) del Servicio de Confianza. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es oficinesco y de complejidad mediana que con!leva 
responsabilidad por Ia coordinaci6n y realizaci6n de gran variedad de transacciones y tareas 
oficinescas y administrativas para un(a) Director( a) de Ia Adrninistraci6n. El (La) empleado(a) 
es responsable ademas, de Ia coordinaci6n y revisi6n de los trabajos del personal de servicios de 
oficina adscrito a Ia unidad para Ia cual trabaja. 

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervisi6n general de un(a) Director( a) del Servicio 
de Confianza. El trabajo requiere que e!(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el 
desempeiio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante Ia presentaci6n de informes, 
reuniones y por resultados obtenidos. 

Ejemplos del Trabajo 

Coordina y realiza gran variedad de transacciones y tareas oficinescas y adrninistrativas 
relacionadas con el trabajo que se genera en Ia oficina a que se asigne. 

Coordina y revisa el trabajo y las actividades de servicios de oficina de otros asistentes de 
menor jerarquia. 

Mantiene una agenda y coordina con funcionario(a)s de Ia Agencia y otras personas 
reuniones para su supervisor( a). 

Toma dictados taquigraficos o escritura rapida. 

Transcribe borradores de cartas, memorandos, informes, propuestas, contratos, 
documentos legales y otros documentos mediante Ia operaci6n de una maquinilla y equipos de 
procesarniento electr6nico de textos. 

Atiende, genera y refiere las llamadas telef6nicas de su unidad de trabajo. 

Envia, recibe, lee y distribuye correspondencia y documentos confidenciales. 

Coordina, anota y comunica el calendario de actividades y citas de su unidad. 
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Crea, mantiene, organiza y controla los archivos, expedientes y registros de Ia oficina o 
unidad de trabajo a que se asigne. 

Recibe, orienta y refiere a las personas que visitan Ia oficina a que se asigne. 

Redacta comunicaciones e informes de transacciones correspondientes a las actividades 
que le asigne su supervisor( a). 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento considerable de los principios, tecnicas y practicas secretariales y de 
oficina. 

Conocimiento considerable de los principios, tecnicas y practicas de Ia opcraci6n de 
rnicrocomputadoras, sus componentes, equipos y aplicaciones programadas para el 
procesamiento electr6nico de textos. 

Conocimiento de los idiomas espafiol e ingles y de sus normas gramaticales y ortograficas 
(bilingiie). 

Habilidad para entender, llevar a cabo e impartir de forma efectiva instrucciones verbales 
y escritas en los idiomas espafiol e ingles. 

Habilidad para comunicarse de forma efectiva, verbalmente y por escrito en los idiomas 
espafiol e ingles. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con Ia gerencia, 
compafiero(a)s de trabajo y publico en general. 

Habilidad para !a coordinaci6n efectiva de gran variedad y cantidad de asuntos y 
transacciones administrativas. 

Habilidad para Ia trascripci6n de textos con rapidez y exactitud mediante el uso de 
maquinilla y procesadores electr6nicos de textos. 

Habilidad para !a detecci6n y correcci6n de errores ortograticos, en los idiomas espafiol e 
ingles. 

Habilidad para desempefiarse de forma efectiva en situaciones y bajo condiciones que 
generan tension. 

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina. 


